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Az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegyogyito Intézet

Bels6 kontrollrendszer kézikonyve

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan
kiadom az Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyitd Intézet (a tovabbiakban intézet) Bels6
kontroll kézikonyvét.

I. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabalyzat célja, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az intézet belsd
kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat meghatarozza.

2. A jelen szabalyzatban leirtak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy az intézet eleget
tudjon tenni a koltségvetési szervek szamara torvényben és kiilon jogszabalyban eldirt
belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos kdvetelményeknek.

II. A SZABALYZAT HATALYA

3. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézet valamennyi szervezeti egységére tovabba az
intézetben hivatasos szolgalati, rendvédelmi igazgatasi alkalmazott, valamint
munkavallalo keretében foglalkoztatott jogviszonyban allé személyekre.

4. A fOigazgatd6 a belsé kontrollrendszer mukddése érdekében kijeldli a folyamatok
mukodtetésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget  viseld osztalyvezetd beosztasi  személyeket (a  tovabbiakban:
folyamatgazda).

5. Az intézet belsd kontrollrendszerének karbantartasat, ezen belill az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaldsat a Koordinacids és Egészségiigyi Ellatd Osztaly
osztalyvezetd, mint bels6 kontroll koordinator latja el.

III. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

6. A belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszk6zok dsszessége.
Egymasra ¢épilild és egymast kiegészité elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkez6 célok:

a) a mikddés ¢és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszertien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) azelszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

¢) megvédjék az ero6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
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A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal valamint a gazdasadgossag, hatékonysag
¢és eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos ¢és mnaprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan,
d) érvényesiiljenek a belso kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangolasara
vonatkoz6 jogszabalyok a modszertani utmutatok.

Jelen szabalyzat alkalmazéasaban az eredményesség annak kovetelménye, hogy
a) a kithzott célok - az elfogadott modositasokat, valtozé koriilményeket
figyelembe véve - megvalosuljanak,
b) a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehetd
legkisebb mértékii legyen, vagy
c) atényleges hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban a gazdasagossag annak kovetelménye, hogy az
eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolddoé kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb
legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté minéség mellett.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban a hatékonysag annak kovetelménye, hogy az ellatott
feladat eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazod bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolédd kiadasokat vagy
raforditasokat.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban a szabalyszeriiség kovetelménye azt jelenti, hogy az
intézet szakmai és gazdalkodasi tevékenységet végzo szervezeti egységei
a) aszakmai feladatok ellatasaval,
b) astratégiai és operativ célok megvalositasaval,
¢) a gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységei megfeleljenek a vonatkozo,
mindenkor hatalyos torvényi, jogszabalyi, kozjogi szervezetszabalyozoi,
modszertani és egyéb szabalyozasi eldirdsoknak.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban a szabalyozottsag kovetelménye azt jelenti, hogy az
intézetnek

a) aszakmai feladatok ellatasaval,

b) a stratégiai és operativ célok megvaldsitasaval,

c) a gazdalkodassal kapcsolatos  tevékenységei  utasitdsokban,  helyi
intézkedésekben, és belsd szabalyzatokban (szabalyzatok, korlevelek, vezet6i
utasitasok, stb.) rogzitettek. Az utasitasokban, helyi intézkedésekben és belsd
szabalyzatokban a vonatkozé és mindenkor hatalyos tdrvényi, jogszabalyi,
kozjogi szervezetszabalyozoi, modszertani és egyéb szabalyozasi eldirasoknak
megfelelden kell elkésziilnilik, tovabba azok aktualizalasara folyamatos
figyelmet kell forditani.

A fbigazgatd az intézet feladat ellatdsi rendjének szabélyossaga érdekében
folyamatosan gondoskodik az alabbi eljarasokrol:
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a) az informatikai szakteriilet és a Titkarsag utjan gondoskodik a biintetés-
végrehajtasi szervezetet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
(operativ munkafolyamatokban) alkalmazni sziikséges valamennyi jogszabaly,
el6iras, ajanlas (tovabbiakban egyiitt: szabalyzo) hozzaférhetéségérdl (az
intézeti honlapon keresztiil),

b) a kozponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében a szervezeti egységek
utjan biztositja az adott teriileten dolgozok szamara a bels6é képzéseken,
tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt illetve egyéb
szakmai anyagok (pl.: szakkonyvek, segédletek, folyodiratok) beszerzését,
valamint — a szabad kapacitas fiiggvényében - az internetes honlapokhoz valo
hozzaférést,

c) a belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor,
illetve egyes szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor a szervezeti egységek
kozremiikodésével az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatja az 10j szabalyokrol, sziikség esetén belsé képzés,
munkaértekezlet, megbeszélés keretében gondoskodik a szabdalyzatok
megismertetésérol,

d) a kockazatkezelés eszkozét felhaszndlva felhivja a nagy kockazatot rejtd
feladatok ellatasanal kozremiikodo  dolgozok illetve  tevékenységek
folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok illetve azok egyes elemeinek
betartasara.

A fOigazgatd az illetékes szervezeti egység vezetdjének kozremiikodésével az
intézet feladat ellatdsi rendjének szabalyozottsaga érdekében folyamatosan
gondoskodik az alabbi eljarasokrol:
a) meghatarozza azokat a teriileteket, melyek esetében a szabalyozasrol
gondoskodni kell a kdzponti, jogszabalyi kotelezettségek miatt,
b) objektiv kockdzatelemzés segitségével feltarja azokat a teriileteket, melyek
ba) szabalyozésa (anélkiil, hogy azt kozponti eldirds kotelez6vé tenné)
szlikséges az intézet miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,

bb) szabalyozésat rendszeresen felill kell vizsgalni (pl. jelentds kockazatok
miatt),

bc) szabalyozasat elétérbe kell helyezni, mivel meghatdrozd az intézet
tevékenysége szamara,

c) 1j belsé szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem
tortént, illetve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott - a
szabalyozas elott a foigazgatd eldzetes konzultaciot folytat a szervezeti egység
vezetdjével illetve a teriilethez kapcsolodd tevékenységi  folyamat
folyamatgazdajaval, az illetékes szervezeti egység elokésziti a szabalyzat
tervezetet, melyet véglegesités elott egyeztetés céljabol véleményezésre
megkiild az intézet osztalyvezetdi részére,

d) a foigazgatd a belsd szabalyzatok feliilvizsgalatanal kiemelten kezeli a belsé
kontrollrendszer miikddésének tapasztalatait, a fiiggetlen bels6 ellendrzés
megallapitasait valamint a kiils6 ellenérzések észrevételeit,

e) az eldkészitett intézkedés tervezetét elozetes norma kontroll céljabol megkiildi

az agglomeracios korzet vezetdjének és a kdzépiranyitd szervnek.

A belso kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a foigazgatod
felelos az allamhéztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatok
figyelembevételével.
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A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni
a) az allamhaztartasi kiils6 ellendrzést,
b) akormanyzati szintli ellenérzést végzo szervek és
c) abelso ellendr altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A f6igazgatd felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids rendszer és kommunikacios tevékenység,

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A fbigazgatd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv muikddési folyamatainak
szbveges, tablazatokkal szemléltetett leirasa. Tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

A foigazgatd koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A fbigazgatd feleldéssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara.

A foigazgatd koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni, amelynek soran
fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és
szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Az integralt kockézatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban -elGirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni
az 4gazati utmutatokat is.

A koltségvetési szerv vezetGje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelost jelol ki. Belso ellendr szervezeti felelosnek nem jelolhetd ki. A
folyamatgazdaknak egyiitt kell milkodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelossel.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
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a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolas),

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

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 kdnyvvezetés és beszamolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv bels szabalyzataiban a
felelosségi korok meghatarozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,
¢) beszamolasi eljarasok.

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

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tigy kell miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint
az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikodo belso ellendrzésbal allhat.

IV. KONTROLLKORNYEZET

Kontrollkérnyezet: a vezetok és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemléld szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkdrnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a
felelosségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetok vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabalyozok rendszere
¢s a szervezetet leird6 dokumentumok is.

A féigazgat6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktura,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6 a humaneréforras-kezelés.
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e)

biztositott a szervezeti célok és értckek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozasaban a foigazgatd szerepe és felelossége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzon Iétre:

a)
b)
<)
d)
¢)
f)

kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelmti kommunikacioval,

feladatok, hataskordk és jogkorok pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkolesi légkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kiszlirésével, szankcionalasaval.

Az intézet kiilsé kontrollkdrnyezetérdl akkor bir informaciokkal a fdigazgato, ha az
intézet mitkodése és gazdalkodasa szempontjabdl folyamatosan nyomon kdveti €s

elemzi:

a)
b)
c)
d)

e)

orszagos politikai kdrnyezet sajatossagait, valtozasait,

helyi politikai kdrnyezet sajatossagait, valtozasait,

magyar €s eurdpai unios jogszabalyi valtozasokat,

makro ¢és mikro gazdasagpolitikai kornyezet valtozasait (beleértve adopolitika,
munkaerd-piaci politika, beruhazasi-fejlesztési politika, stb.),

az orszagos és a helyi munkaerd-piacon bekovetkezd valtozasokat.

Az intézet belsé kontrollkornyezetéhez tartoznak, igy folyamatosan figyelemmel kell
kisérni az alabbi tényezoket:

a)

b)

¢)
d)

¢)

f)

g
h)

)
)

az intézet mindenkori stratégiai és rovidtava (éves) céljainak, feladatainak
kijelolését,

az intézet bels szabalyozottsagat és annak valtozasait,

az intézet szervezeti felépitését,

az intézet vezetése altal kialakitott ellendrzési nyomvonalakat, azok valtozasait,
az ellendrzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevékenységek hatasait,

az intézet egyes vezetd és nem vezetd beosztast alkalmazottainak a feleldsségi,
hatas- és jogkoreit €s azok valtozasait,

az intézet vezetdinek és alkalmazottainak szakmai kompetenciajat,

az intézet alkalmazottainak éves teljesitményértékelését,

az intézet humanerdforras-kezelési politikajat,

a vezetdi elszamoltathatésag (vezetdi nyilatkozat) tartalmat, annak esetleges
korlatait,

a kiilso és belso ellendrzések jelentéseit, a feltart hianyossagokat és azok
kezelését.

V. CELOK ES SZERVEZETI FELEPITES

Az intézet céljait, miikddésének alapjait az intézet Alapitd okirata, valamint Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata és annak mellékletei hatarozzak meg.

Az intézet stratégiai c€ljait, valamint a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter és a
BVOP altal meghatarozott, targyévet kovetd évre vonatkozé fobb célkitlizéseket az
intézet adott félévi Munkaterve tartalmazza.
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Az intézet szervezeti felépitését a mindenkor hatalyos Szervezeti és Miukddési
Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) és annak mellékletét képezd organogram
tartalmazza.

A felelOsségi- és hataskori viszonyok, valamint feladatatok egyértelmii meghatarozasat
¢s elkiilonitését - az SZMSZ mellett - a mindenkor hatalyban levd utasitasok,
intézkedések, szakutasitdsok, szabalyzatok, {iigyrendek és munkakori leirdsok
tartalmazzak. A hatadlyban levé intézkedések az intézet honlapjan keriilnek
megjelenitésre.

VI. BELSO SZABALYZOK FELHASZNALASA

A féigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok

a) atlathato

b) szabalyszert,

c) szabalyozott,

d) gazdasagos

e) hatékony és

f) eredményes felhasznalasat.

Az intézet dolgoz6i munkijukat a jogszabalyokban és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben foglalt kovetelmények, a stratégiai €s operativ célok teljesitése érdekében
az intézet foigazgatdja altal kiadott intézkedések és belsé szabalyzatok alapjan végzik.
A honlap jogszabaly jegyzékének ¢€s intézkedés tartalmanak folyamatos aktualizalasrol
¢s naprakészen tartasarol az informatikai szakteriilet és a Titkarsagi eléado/elemzo-
értékeld tiszt koteles gondoskodni.

Az intézkedések és a belsd szabalyzatok naprakészen tartdsardl az érintett szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni.

Az fOigazgatd intézkedéseinek tartalmat az informatikai rendszerben mindenkor
elérhetove kell tenni.

VII. FELADAT ES FELELOSSEGI KOROK

A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd alapvetd feladatokat az intézet
alapité okirata hatarozza meg. A szervezeti egységeknek az intézet alapfeladataibol
levezetett funkcidit a mindenkori SZMSZ tartalmazza.

A feladat- és felelosségi korok a szervezeti egységek funkcidit figyelembe vevo
meghatarozasat szabalyzatok mellett tigyrendek és az intézet dolgozdinak munkakori
leirasai tartalmazzak.

A munkakoéri leirasok rendszeres (legalabb évenkénti) és sziikség szerinti
aktualizalasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.
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VIII. A FOLYAMATOK MEGHATAROZASA ES DOKUMENTALASA
(ELLENORZESI NYOMVONALAK)

Az intézet foigazgatdja koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni az intézet
ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet miikodési folyamatainak tablazatokkal
szemléltetett leirdsa. Tartalmazza kiilonosen a felel6sségi €s informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott mikddési folyamatra vonatkozdan
attekintést adjon arrol, hogy

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatds jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d) kik a felel6sek a feladatellatasért,

e) milyen lehetséges kockazatok meriilhetnek fel a feladatellatasban,

f) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

g) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

h) milyen dokumentumok keletkeznek a folyamatelem, feladat ellatdsa soran,
1) milyen hataridds el6irasok vannak az adott folyamatelem, feladat ellatasara,

J) milyen modon kell az ellendrzést, kontroll funkeidt elvegezni (RobotZsaru
Integralt Ugyviteli rendszer alkalmazasaval, a tovabbiakban: RobotZsaru
rendszer),

k) kapcsolodik-e az adott folyamathoz pénziigyi teljesités, illetve elszamolasi
kotelezettség.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak 1épései:

a) a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhatod
folyamatok listajat;

b) a szervezeti funkcidkat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal;

¢) kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelent6sen befolyasolja a szervezeti célok elérését;

d) a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeldlése;

e) részletes folyamatleirasok és ellen6rzési nyomvonalak elkészitése.

f) meg kell hatarozni a folyamat bemeneteit és kimeneteit (inputjait €s outputjait);
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g) meg kell hatdrozni, hogy milyen 1épések sziikségesek, illetve milyen lépésekben
torténik a folyamat kimeneteinek az eldallitasa;

h) az egyes lépéseket kapcsoljuk 0ssze egymassal;

1) az egyes lépésekhez (tevékenységekhez) hatarozzuk meg, hogy ki a feleldse).

Az ellenérzési nyomvonalakat az adott szervezeti egység vezetdje az elozé év
tapasztalatai és az adott évi kockazatelemzés alapjan koteles legalabb évente egyszer
minden ¢év szeptember 30-ig, sziikség szerint gyakrabban is, aktualizalni. Az
ellendrzésrol és tapasztalatairdl ellendrzési jelentést készit.

Az ellendrzési nyomvonal mintaja az aldbbi:

Ellenorzési nyomvonal

Fofolyamat
megnevezése:

Sors
zam
/
rész-
folya
mat

Sors
zam

(1épé

s)

Munkafo
lyamat
lépései
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(belso,
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s)

Input
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Output
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végz6

Kontro
11
leirasa

(adat,
dokume
ntum)

(munk
akor,
szerve
zeti

egység
)

(adat,
dokume
ntum)

(munk
akor,
szerve
zeti

egység
)

(tipusa
szemp
ontja)

Hata | Jovaha
ridé | gyé

(munk
akor,
szerve
zeti

egység
)

Kock

azati

ténye
70

001
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Részfolya

megnevezé

mat

se:

1

R

Az ellenbrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevoknek ismerniiik és érteniiik kell:
a folyamatok céljat;

a)
b)

©)

d)
e)

sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevékenységéhez;

sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket €s annak
értelmét, hasznossagat;

felel6sségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

a veliik egyiittm{ikodési kapcsolatban all6 munkatarsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felelGsségét.

A szervezeti egységek nyomvonalaikat sajat hataskorben készitik el és aktualizaljak.

A vonatkozo intézkedések mellékleteként kell az ellenérzési nyomvonalat elkésziteni,
valamint kezelni. A nyomvonal részletezettsége akkor megfeleld, ha a folyamatokat ugy
bontjak részfolyamatokra, illetve 1épésekre, hogy az egyes sorokon feltart kockazati
tényezok a késobbi kockazatelemzéshez €s értékeléshez megfeleld alapot biztositanak.

Az intézkedések mellékleteként készitett nyomvonalak egy példanyat elektronikus
alairast kovetéen az értékeld-elemzd tiszt részére at kell adni, aki a nyomvonalakat
kezeli/aktualizalja.
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Az intézkedés kiadasa nélkiili feladatok nyomvonalait minden évben szeptember 30-ig a
szakteriileti vezetd/folyamatgazda koteles feliilvizsgdlni, ha sziikséges moédositani, a
feliilvizsgalat eredményérdl irasos jelentést késziteni.

A nyomvonalak nyilvantartasa és karbantartasa az elemzd-értékeld tiszt feladata.

IX. HUMANEROFORRAS-KEZELES

Az intézetnek a hatékony és eredményes milkddés érdekében a stratégiai és az operativ
szervezeti célok eléréséhez sziikséges humanerdforrassal kell rendelkeznie.

A humaneréforras mennyiségét és szakmai Osszetételét az intézet alapfeladatai, céljai,
kiildetése hatarozzak meg. A sziikségletek kielégitésének lehetdségeit, azok felmérését
és elemzését a személyligyi és szocialis osztaly végzi el.

A human kontrollkdrnyezet elemzésének célja az ellatand6 feladatok humaneréforras
igényének feltérképezése, a humaneréforrast érintd kockazati tényezOk hatasanak
vizsgalata.

Az elemzés célja az ellatandd feladatok humanerdforras igényének feltérképezése, a
humaneréforrast érintd kiilsé és belsd kockazati tényezOk hatasanak vizsgalata. Az
elemzés soran legalabb az alabbi tényezoket sziikséges vizsgalni.

a) az intézet foldrajzi elhelyezkedése,

b) a tarsadalmi-gazdasagi-politikai kdrnyezet,

c) az orszagos ¢s a teriileti foglalkoztataspolitika,

d) a teriileti munkaerd-kinalat mennyisége, mindsége, szakmai dsszetétele,

e) az intézet pénziigyi forrasainak nagysaga,

f) a kdrnyezetében miik6dé gazdalkodo szervezetek munkaeré-elszivo ereje.

g) a feladatstruktara Gsszetettsége, valtozasa,

h) a szervezeti felépités és az elhelyezkedés koncentraltsaga vagy differencialtsaga,
1) az elvart szolgaltatasi szinvonal,

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

k) a bérezési lehetdségek,

1) a munkahelyi 1égkor.

A Személyligyi €s szocialis osztaly feladata a kapacitas biztositasara hato kiilsé €s belsd
tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok kedvezdtlen
hatasanak mérséklésére vagy megoldasi javaslatok készitése a kedvezd helyzet
kihasznalasara, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd pedig
végrehajtasa.

Az intézet alapfeladatainak ellatdsat lehetové tevdé human-kapacitas biztositdsa
érdekében a személyligyi és szocialis osztaly feleldéssége, hogy a ra vonatkozo,
mindenkor hatdlyos utasitdsok, intézkedések, szakutasitasok, belsé szabalyzatok
valamint vezetdi elvarasok alapjan gondoskodjon az alabbiakrol:

a) az intézet humanerdforras allomanyanak tervezése,

b) a munkakoéri kdvetelmények meghatarozasa és aktualizalasa,



c) akivalasztasi folyamatok, a kapcsolodo eljarasrend szabalyozasa,

d) a dolgozok képzési kovetelményeinek kidolgozasa, részvétel a belsé képzési
rendszer mikodtetésében, fenntartasaban,

e) teljesitményértékelési rendszer kialakitasa és miikodtetése.

62. A Személyliigyi és szocialis osztaly kiemelt feladata, hogy a szervezeti egységek vezetdit
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megfelel6 informaciokkal ldssa el az altaluk irdnyitott munkakorok ellatdsdhoz
sziikséges kovetelményekkel és a munka szinvonalanak javitasat szolgalo képzési,
tovabbképzési lehetdségekkel kapcsolatban. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott
munkakort betoltd dolgozoéra vonatkozo, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési
tervet, biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is. Az egyéni képzési tervet a
teljesitményértékelésben foglaltak alapjan az alkalmazott kozvetlen munkahelyi
vezetdjének kozremiikodésével a személyligyi és szocidlis osztaly késziti el. Az
alkalmazottakkal szemben tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a
munkdjukat segitd tovabbképzésen vald részvételt az foigazgatonak az anyagi és
technikai lehetdségekhez mérten biztositani kell.

X. SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

Integritasi kockazat: az intézet célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, integritast sértd esemény, korrupcidés kockazat, vagy egyéb esemény
lehet6sége, amelynek fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények,
valamint a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok is.

A szervezeti integritast sérté esemény olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység,
illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsd
rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartas miikodési rendjét,
a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszeri feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

Az intézet foigazgatdjanak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A foigazgatd koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sérté6 események kezelésének eljarasrendjét ki kell

alakitani,amelynek tartalmaznia kell:

a) a bejelentett kockdzatok és események elozetes értékelésének mddszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 0sszegyiijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabélyait,

d) a vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten belilli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és
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h) a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Szervezeti integritast sértd események:

a) a szandékosan okozott integritast sérté esemény (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),
illetve

b) a nem szandékosan okozott integritast sértdé esemény (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).

A integritast sértd esemény fajtai
a) egyedi,
b) ismétlodo,
c¢) rendszerszintl

Nem feltétleniil utal az integritdst sértdé esemény gyanura a munkafolyamatokban

elkovetett és belsd kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba, mulasztas, amely
egyértelmlien nem jar sem koltségvetési kihatdssal, sem reputacios kockazattal, tovabba
az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és mindemellett a
munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse altal javithato.

Az integritast sértd esemény gyanujanak megallapitasanal a mindenkori jogszabalyi
eléirasok és belsd szabalyzatok alapjan kell mérlegelni, hogy integritast sérté esemény
gyanuval allunk-e szemben.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és
agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras).

A szabalyzat személyi hatalya az intézet teljes személyi allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a személy allomany hivatali tevékenységével,
szolgalatellatasaval kapcsolatos magatartasara, az intézet jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és belsd irdnyitdsi eszkdzokben meghatarozott
mikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritist sértd
eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatidlya nem terjed ki a személyi alloményi tag azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdekli bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma
szerint mas hatosdg, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és
illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

1. Az integritast sérto esemény kezelésében eljaro személyek

Az integritast sérté események megeldzésével kapcsolatosan az intézet féigazgatdjanak
felel6ssége, hogy:
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a) torvényi el6irasoknak, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
mikodtesse az intézetet,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat az egyes szervezeti iranyitasi
szintek bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, alakitsa ki az integritast
sértd6 esemény kezelésének intézményi rendjét, biztositsa az integritast sértd
esemény integritdst sért6 esemény kivizsgalasanak feltételeit, meghatarozza
ennek rendjét,

c) aszervezeten belill meghonositsa az etikai szabalyokat,

d) integritast sért6 esemény gyanu esetén minden iligyet érdemben kivizsgaljanak és
megallapitott integritdst sérté esemény esetén hatékony intézkedés sziilessék,
az integritast sértd esemény korrigadlasa megtorténjen annak mértéknek
megfelelden, amilyen mértéket képviselt maga az integritast sértdé esemény.

Az integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzéjaruljon a kiilonbdzé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok sériilésének, megszegésének, integritast sértd esemény kialakuldsanak
megakadalyozasahoz (megeldzés),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsa megtorténjen; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelésség megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa
bekovetkezzen,

c) az integritast sértd eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatokat
beépitsék az intézet belsd kontrollrendszerébe.

Az integritast sért6 esemény gyanuja eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény
az, hogy az intézet minden szervezeti egységének vezetdje felelés a feladatkorébe
tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi integritast sérté esemény

a) megel6zéséért,

b) feltarasaért,

¢) nyomon kovetéséért,

d) dokumentalaséaért,

e) a felel6sségre vonasért,

f) a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért

g) megvaldsitasuk ellendrzéséért.

Az intézet fOigazgatdja az integritast sértd esemény kezelésével kapcsolatos feladatat
(az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodod
nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartidsa) az intézetben
kialakitott —munkakdri, hataskori, felelésségi ¢és elszamoltathatosagi  rendnek
megfelelden az egyes vezetkre vagy az integritas feleldsre ruhdzza.

Az intézet foigazgatoja koteles biztositani az egyedi integritast sérté esemény iigyeket
kivizsgald szakért6i csoport, illetve az integritas felelés munkavégzéséhez sziikséges
feltételeket.

Az intézet belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell az integritast
sértd  esemény feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a
integritast sértd esemény kivizsgaldsakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.
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Jelen szabalyzat alapjan az integritds sértd események szervezeti felelése (a
tovabbiakban felelds) a Tarsadalombiztositasi, Jogi ¢és Nyilvantartasi Osztaly
osztalyvezetd azzal, hogy a jelen szabdlyzat alapjan az egyes szervezeti egységek
vezetdinek hataskorébe és feleldsségi korébe utalt, az integritdst sértdé esemény
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek. Az
osztalyok vezetdi a kontrollfolyamatok tekintetében a folyamatgazdak.

A felels a féigazgatd nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti
integritast sértd €s a korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval, kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felel6st akadalyoztatas esetén az intézet értékeld elemz0 tisztje helyettesiti.
2. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus Gton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a 1. mellékletben szerepld
adatlapot sziikséges hasznalni.

A bejelentések fogadasa az intézet elektronikus levelezési cimén valamint az integritas
felelds varosi elérhet6séggel rendelkezd kiilon telefonszaman lehetséges.

A bejelentésekhez hozzaféréssel az integritasi feleldson tal a féigazgato és a foigazgatod
altal irasban kijel6lt mas személy jogosult rendelkezni.

A szbban tett bejelentéseket az integritasi felel6s fogadja, az erre alkalmas iroda
helyiségében. A személyesen szoban vagy telefonon tett bejelentésekrol a 1.
mellékletben szerepld adatlapot kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai uton vagy egyéb tavkozlo eszkoz utjan, az integritasi
felel6snek torténd atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
tehetok meg.

A szabalyzat targyi hatilya ald nem tartozd beadvanyokat az integritasi felelds
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas
szervezeti egységéhez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkez0 szervhez, az eurdpai unids tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo
eléirasokkal is 6sszhangban.

A papir alapon beérkezett kiilldeményeket a beérkezes, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az integritasi felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az integritasi feleldsnek az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani.



97.

98.

99.

100.

101.

93. Amennyiben nem az integritasi felelésnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe

tartozd irat érkezik az intézet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritési felelds részére.

94. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritasi felelos a szervezet vonatkozo

szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tgyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

95. Az integritasi felelos a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul tajékoztatja a

foigazgatot és javaslatot tesz a bejelentés mindsitésére, melyet kovetden a foigazgatd
dont, hogy a bejelentés integritas targyt bejelentésnek mindsiil-e.

96. Az integritasi felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak

tartalmatol fiiggden:

a) legkésobb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, szervezethez (pl.
panasz, kozigazgatasi hatdsagi eljarast megalapozé kozérdekli bejelentés vagy
javaslat);

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az intézet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

3. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritasi felelOs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

Az integritasi felelés az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a foigazgatot a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés €s
esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsat, a foigazgatd dont a
tovabbi eljarasrol, egyéb esetben a kivizsgalast rendeli el.

A féigazgato kivizsgalast elrendelé dontése alapjan az integritasi feleldos megvizsgalja
az eljarasahoz sziikséges vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése
irant.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritasi felel6s vagy a féigazgato altal meghatarozott hataridében —
amely silirgés intézkedést igénylo iligy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre ¢s
informacidbiztonsadgra vonatkozo szabalyok betartasa mellett az integritasi felelds
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rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatdsat — a hataridd lejarta
elétt — az integritasi feleldsnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése azt indokolttd teszi, az
integritasi felel6s az iigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idopontja
elott legalabb kettd6 munkanappal irasban, illetve az irdsbeli értesités akadalyoztatasa
esetén telefonon, szoban (megfeleld dokumentaltsag mellett) értesiteni kell. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv ( 2. szamu melléklet) késziil, amelynek
tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, idopontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;
c) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
d) ameghallgatas targyat;
e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
f) a jegyzOkonyv bejelentvel vald ismertetésének tényét és a jegyzokdnyvben
foglaltakkal
g) valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
h) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, az integritasi felelds altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.

Az integritasi felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett iigyet a fOigazgatonak megkiildi. A
vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.

Az lgyintézési hataridé az integritasi felelos javaslatara, a foigazgtatd engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat6,
amennyiben a kivizsgalas korlilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a
vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az iigyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megkiildését6l annak teljesitéséig — az integritasi feleloshoz
torténo beérkezéséig — terjedd id6tartam.

Az integritasi felelos a vizsgélat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a foigazgatd szamara elkészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évd vizsgélat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrol a féigazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az integritasi felelds a szervezetet ért integritast sérto
eseményrol irdsos jelentést készit, melyet ligyre vonatkozo, illetve az eljards soran
keletkezé dokumentumokkal €s a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel



egyiitt megkiildi a foigazgatd részére Az irasos jelenés minimalis adattartama az
alabbi:

a) az elkovetés helye, ideje;

b) a szervezeti integritast sértd eseményt elkovetd(k) neve (ha ismert);

c) amegsértett szabaly megjeldlése;

d) a szervezeti integritast sértd esemény rovid leirasa, koriilményei;

e) a keletkezett kar 6sszegének becsiilt sszege;

f) akovetkezmények felszamolasara tett intézkedések;

g) javaslatok a hasonlo esetek elkeriilésére;

h) javaslat a kovetendo eljarasra;

1) az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy sulyosbito, illetéleg maés

Iényegesnek tartott tény..

110. A fdigazgatd az integritasi felelés altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biinteteljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy
lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az
integritasi felelossel.

111. A dontést kdvetden az integritasi felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérél (monitoring).

112. A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye €s/vagy elérhetdsége
ismert —irasban, igazolhatd6 mdodon értesiteni kell.

4. A vizsgalat soran alkalmazand6 egyéb szabalyok
113. A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon bejelento altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellozhetd, errdl a bejelentét —amennyiben személye €s/vagy elérhetdsége
ismert— irasban tajékoztatni kell.

114. A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ijabb, eltérd személytol
érkezo bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig
egyesithetok.

115. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az integritasi feleléssel. Az
erre vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat az integritasi felelds rendelkezésére kell bocsatani.

116. Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy
a bejelentésével dsszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.
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A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az

ligy iratai kozott, az integritasi felelés altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitdsa nélkill — az integritasi felelds
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének onkéntes és elézetes hozzajarulasa
sziikséges.

Az integritasi felel6s a vizsgalat sordn tudomdsara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

5. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
Robotzsaru integralt tigyviteli és iigyfeldolgozé rendszerben iktatohely-azonositd
alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az
integritasi felelds a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritsi felelés kezeli, nyilvantartja
¢s Orzi. Az integritasi felel6s folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az integritasi felelds
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére €s iktatasara az integritas
tanacsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
lehetdség szerint kizarolag csak az integritasi feleldsnek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevo, minimalizalt adatok megadasara
(példaul: bejelentok azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
lgyféllistajaba.
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Az integritasi felel6s a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél évenkénti
nyilvantartast vezet (a 3. melléklet szerinti adattartalmtl nyilvantartasba) az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) bejelentés beérkezésének ideje és modja

c) érkeztetd szam, iktatbszam, vagy egyéb azonositd

d) bejelentd / észleld neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all)

e) bejelentés targya,

f) a szervezeti integritdst sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vagy
személy megnevezése

g) az elkdvetés helye ¢€s ideje

h) a megsértett szervezeti integritasi esemény megjelolése, koriilményeinek rovid
leirasa

1) a keletkezett kar becsiilt 6sszege

1) a meghozott szankciok

k) az esemény kapcsan illetve a megel6zésként megtett intézkedések leirasa,
ideje, iktatdoszama, az ligy lezarasanak oka, ténye

D bejelentd tdjékoztatdsdnak ideje, mddja, iktatdészdma vagy a tdjékoztatds

mell6zésének oka
m) megjegyzeés

A bejelentéssel 0sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritasi
felelos és a fOigazgatd; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.
A szervezeti integritast sért6 esemény nyilvantartasanak vezetése torténhet papiralapon
vagy elektronikus formaban.

XI. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

Az intézet integralt kockazatkezelési rendszert mikddtet. Az integralt
kockazatkezelési rendszer fogalmat a Bkr. 2. § m) pontja hatarozza meg.

Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetése soran

a) fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet szakmai tevékenységében,
gazdalkodéasaban rejlé kockazatokat,

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

c) a teljesités folyamatos nyomon kovetésének modjat.



129. Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni
az agazati utmutatokat is.

130. A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara
szervezeti felelost jelol ki. Az intézet integralt kockazatkezelési felel6se a Koordinacios
¢és Egészségligyi Ellato Osztaly osztalyvezetdje.

131. A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikddniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

132. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

133. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések a tamogatasokkal vald
elszamolas)

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c) a dontések szabdlyszeriségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

Az a), c¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani
kell.

134. Az intézet féigazgatdja koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel6sségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,
¢) beszdmolasi eljarasok.

135. Az intézet figazgatdja koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

136. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

137. A foigazgatd koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miik6do belsd ellendrzésbdl allhat.



138. Az integralt kockazatkezelés egy allanddan valtozd folyamat, mivel a kockazatok
megjelenési form4ja, tartalma, hatasa is allandé véltozdson, modosulason megy keresztiil.
Ebben, a szervezettdl fliggetlen tényezokon kiviil szerepe van a feltart kockézatokra valo
vezetdi reagalasoknak is, amelyek révén egyes kockazatok meg is sziinhetnek, és 0jak
keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan nyilvantartasi rendszer
kialakitasar6l, amely alkalmas a kockazatok valtozasainak, a kezelés soran tett
intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, tovabba a
kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara, litemezésére.

139. Az integralt kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak
folyamata. A folyamat magaban foglalja:

a)  akockazatok azonositasat;
b)  akockazatok kiértékelését;
c) a szervezet kockdzatokra vald hajlamossagénak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;
d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra;
e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint a kockazatok
¢s a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

140. Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

a) a kockazatkezelés folyamatdban résztvevok — a fbigazgatonak, a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoportnak €s a szervezet mas munkatarsainak
— feladatait és hataskorét;

b) a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

¢) az integralt kockazatkezelési folyamat egyes Iépéseit (Id. el6z6 felsorolés), az
egyes lépések belsd iitemezését és feleloseit (a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvalésitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatok értékelése legkésébb az adott év szeptember 30-ig, az integralt
kockazatkezelési intézkedési terv adott év oktdber 31-ig elkésziiljon, annak
érdekében, hogy a kockdzatkezelési rendszerbdl a belsd ellenérzés és az
integritas tanacsado is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasdhoz sziikséges
informacidkat);

d) a szervezetre adaptalt kockazatelemzési modszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagabol adodik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
¢vente valtozhatnak és fiiggnek az azonositott kockazatoktol — igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

e) akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

141. Tekintettel arra, hogy a kockazatkezelés nem individudlisan végzett tevékenység, a
megfelel6 mikddtetéséhez sziikség van a szervezet minden szintjének bevonasara, ennek
legkézenfekvobb moddja kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport létrehozasa. A
kockazatkezelési bizottsag/ munkacsoport tagjai:

a) bels6 kontroll koordinator;
b) folyamatgazdak (osztalyvezetdk).

142. A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:



e)
g)

h)
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folyamatleirasok mentén el6késziti a kockazatok felmérését (ha nincsenek
azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt a folyamatlistat (kockazati
univerzumot), amely mentén a kockazatok azonositasat el kell végezni;

a folyamatleirasok biztositjak a kockazatkezelési rendszer teljes kortiségét és
zartsagat;

a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;
kockazatok kis csoportokban (célszerii folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevd minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni)
torténd azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa — integralt kockazati leltar
kialakitasa;

az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;

az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

a meghatarozott kockazati tényezok alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjan
képez6 kockazati kritérium matrixot;

a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozé folyamat kockazatait,
elkésziti a kockazatok értékelését, meghatarozza a kockazatviselési
hajlandésagat és a kockazatra adott javasolt valaszokat azon kockazatok
esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni — melyet tovabbit a
kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport részére;

a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockazatok
értékelését, a delegalt kockazati étvagyat és a kockazatok kezelésének
egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket €s intézkedési javaslatokat is —
ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasra;

az elso évet kovetd években a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport évente
legalabb egyszer feliilvizsgadlja az el6z0 évi integralt kockazatkezelési
intézkedési tervek hatékonysagat, megvalosulasat.

1. Kockazatok meghatarozasa, felmérése

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

144. A kockazatok fajtai

a) Eredendd kockazat: az intézet feladatkorével és mitkodésével kapcsolatos olyan

b)

belsé sajatossag, ami a kdrnyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége
miatt hibdk eléfordulasdhoz vezethet, és ami 6nmagaban az intézet altal nem
befolyasolhatd. Ezek a mar beazonositott, de még nem kezelt kockézatok,
amelyekre az intézet reagal.

Az integralt kontroll kockéazat esetében az intézet a belsé kontrollrendszer nem
megfeleld kialakitasa és miitkodtetése miatt sajat hibajabol nem képes, vagy
tudatosan nem tarja fel, illetve nem el6zi meg a hibakat, a szervezeti integritast
sértd eseményeket.



c) Maradvanykockazat: a fbigazgaté altal a kockazatokra adott valasz utan
fennmarad6 kockazat, amely lehetdség szerint az intézet kockazati tliréshataran
beliil helyezkedik el.

145. A kockazatok forrasai

a) Kiilsé kornyezeti kockédzatok, amelyek hosszabb tavon, és esetlegesen
1d6kozonként modosuld formaban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek
az intézet mitkodésétol. Ilyen tényezok kiillondsen:

aa) a jogszabalyi hattér valtozasai,

ab) a makrogazdasagi €s 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) Bels6é mikddési  kockazatok, amelyek az intézet —milkddésének,
tevékenységének, folyamatainak rovidtavon hatdé velejardi, és amelyek
kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény.
Ilyenek kiilonosen:

ba) a pénziigyi kockazatok: példaul a koltségvetés nagysagrendjének,
szerkezetének modosulasai, a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,

bb) a tevékenységi kockazatok: példaul elérhetetlen és megoldhatatlan célok
kitizése, amelyekkel nem lehet azonosulni; a munkavégzés szabalyozasa nem
egyértelmli; a bels6 kontrollrendszer szabalyozottsaganak hianyossagai;
tarthatatlan hataridok megallapitasa,

bc) az emberi er6forras kockazatok: megfeleld szaktudas/végzettség, szakmai
és vezetdi gyakorlat hianya; az alkalmazottak hataskore, jogaik,
kotelezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmiien meghatarozva,

bd) informatikai kockdzatok: a folyamatok optimalis informatikai
tamogatottsaganak hianya; varatlan meghibasodasok,

be) integritdsi kockdzat: olyan integritast sértd eseményhez kapcsolodo
kockazat, amely a személyek, a szervezet és a koztiik 1évo kapcsolatrendszer
vonatkozasaban érvényesill, az értékek és alapvetd normak megsértéséhez
kotodik.

146. A kockazatkezelési rendszer olyan iranyitdsi eszkdzok és modszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezdk (kockazatok)



a) azonositasa,

b) elemzése,

¢) csoportositasa,

d) nyomon kovetése, valamint sziikség esetén

e) a kockazati kitettség mérséklése.

147. Az intézet tevékenységében és miitkddési folyamataiban rejlé kockazatok kezelése

a)

b)

az operativ munkavégzésbe és a mindennapi vezetdi tevékenységébe beépiild
folyamatos tevékenység,

rendszeres idokozonként (pl. tervezéshez, beszamolashoz kapcsoldddan) végzett
elemz6-értékeld tevékenység, illetve intézkedések sorozata.

2. Kockazatelemzés, értékelés

148. Az intézet a szakmai ¢és gazdalkodasi folyamatok vonatkozasdban rendszeres
idokozonként illetve meghatarozott céllal, a féigazgatd altal kijeldlt folyamatokra,
feladatokra kiterjedden kockazatelemzést végez, kiilondsen

a)

b)

¢)

d)

f)

2

h)

a kovetkez0 évi koltségvetés készitését megelézden, a varhaté szakmai
stratégiai célokkal, operativ munkatervekkel és a koltségvetési gazdalkodas
aktualis célkitlizéseivel 6sszhangban,

az intézet jovahagyott koltségvetésének jelentds mértékii év kdzbeni
modositasa esetén,

az intézet stratégiai és ennek kovetkeztében operativ célkitiizéseiben
bekovetkezd olyan mértékli és jelentOségli valtozasok esetén, amely jelentds
koltségvetési kihatassal, szervezeti-személyzeti valtozassal jar,

az intézet vagyongazdalkodasi politikajara, céljaira hatd olyan varhaté vagy
mar bekovetkezett valtozasok esetén, amelyek jelentds hatassal birnak az
intézet vagyongazdalkodasara.

az intézetet érintd tervezett vagy sziikségessé valt atalakitast megelézden (ide
tartozik a jelentOs valtozas a szakmai feladatellatasban, a koltségvetési keretek
jelentds mértékli valtozasa, nagyobb horderejli szervezeti-személyzeti
valtozéasok, 6sszevonas, szétvalas is),

az intézetben keletkezd jelentds horderejii 1j feladat, 01j szervezeti egység
létrehozasat megelozben,

az intézet egészEét vagy annak egyes szervezeti egységeit érintd beruhazast,
fejlesztést megelzden,

az intézet szakmai, mikodési, gazdalkodasi folyamataiban belsé vagy kiilsé
ellenérzések altal feltart olyan hidnyossagok esetén, amelyek kezelése
indokolja, hogy a vezetés tovabbi kockazatelemzést végezzen bizonyos
folyamatok vonatkozasaban.

149. Az intézet féigazgatdja a meghatarozott eseteken til barmely olyan esetben donthet a
formalis kockézatelemzés lefolytatdsanak sziikségessége mellett, amikor azt
indokoltnak l4tja.
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A rendszeresen, illetve iddszakosan meghatarozott céllal végzett kockéazatelemzés
mellett az intézet valamennyi szakmai és gazdalkodasi feladatot ellatd, az egyes
szervezeti egységek munkajat iranyité vezetdje folyamatos kockazatelemzést végez a
felelosségi korébe tartozd folyamatok iranyitdsa, feliigyelete, kontrollja soran. A
folyamatos kockazatelemzést tiamogatjak az egyes folyamatokra vonatkoz6 ellendrzési
nyomvonalak.

A szervezeti egységek vezetdinek folyamatosan nyomon kell kovetniiik, hogy az egyes
folyamatokhoz kapcsolodd kontrolltevékenységek elvégzéséért felelés munkatarsak
megfelelden és rendszeresen elvégzik-e kontrollfeladataikat.

Az intézet kockazat felmérési-kezelési rendszerének miikodtetése soran sziikséges a
mindenkori aktualis szakmai és gazdalkodasi célkitiizések megismerése és alapos
vizsgalata, majd azon folyamatok kijeldlése, amelyek vonatkozdsdban a
kockazatelemzést az adott id6szakban sziikséges elvégezni.

A kockazatok azonositasahoz az intézet foigazgatoja attekinti a mindenkori intézményi
stratégiai tervet, az abbdl lebontott operativ munkatervet, az intézet mitkodésének
koltségvetési szamait illetve a feliigyeleti szerv altal kozzétett miikddési és gazdalkodasi
iranyelveket, valamint minden, az objektiv kockazatelemzés eredményes lefolytatasat
tamogato €s rendelkezésre all6 dokumentumot.

A kockazati tényezOk, mint a vesz€ly jellemzoéit leiré tényezok csak folyamatokhoz
rendelten értelmezhetéek. A kockazati tényezék érvényesiilését a folyamatokban
varhato megjelenésiik alapjan kell megbecsiilni.

A kockazatelemzés lefolytatasaért felelos vezetésnek a sajat szakmai és gazdalkodasi
teriiletén folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kiils6é és belsé kontrollkérnyezet
valtozasait.

A folyamatok kockdzati tényezdéi alapjan fel kell mémi az egyes kockazatok
bekovetkezésének valoszinliségét, €s az intézet mikddésére gyakorolt hatasat. Minden
szervezeti egység vezetdjének feladata felmérni a sajat szervezeti egységére
vonatkozdan a lehetséges kockazatokat, azok mértékét és ennek fliggvényében
meghatarozni milyen intézkedéseket kell elvégezni ezek elkeriilésére, bekovetkezésiik
mérséklésére.

Az intézetben alkalmazott kockazatkezelési tablazat mintja az alabbi:

So
1Sz

Kockazati
események
meghataroz
asa

Ha-
tas

Valo-
szinu
ség

Ran
gs0

Kockazati
tiréshatar
meghata-
rozasa

Kockazat-
kezelési
modszerek

alkalmazott
modszerek

hatari
deje

felelo
se

Marad
vany
kocka-
zat

Nyo-
monko
vetés

Kockazat
kezelési
folyamatért
felelos
személy

A beazonositott kockazati esemény értékelése szubjektiv megitélés alapjan torténik
A=alacsony,
figyelembevételével.

K=kozepes,

M=magas) a meghatarozott kockazati

tényezok
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Ertékeléskor kockazati kritérium matrix (a tovabbiakban: KKM) készitésére keriil
sor. A KKM alapja, hogy minden kockézat alapvetden két kritérium alapjan értékelhetd:
a) abekovetkezési valosziniiség és
b) az intézet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan, amely Ilehet az
elszalasztott/kihasznalatlan lehet6ség is.
A KKM megmutatja, hogy az adott folyamat mennyire tekinthetd kockazatosnak,
tovabba segiti az egyes folyamatok egymashoz viszonyitott kockazatossaganak
elemzését is.

A folyamat kockazatossaganak és rangsoranak meghatarozasara az alabbi matrix
alkalmazasaval keriil sor:

AM KM MM
AK KK MK
Valésziniiség
AA KA MA
Hatas

AA, AK, KA: 1

AM, KK, MA, KM, MK: 2

MM: 3

Az azonositott kockazatossag megitélése szdmszeriisithetd értékek alapjan torténik,
amely szerint a kockazatokat a kdvetkez6 harom kategoériaba soroljuk:

a) magas (szamszeri érték: 3),
b) kdzepes (szamszeri érték: 2) és
c) alacsony (szamszer( érték: 1) hatast kockazatok.

A rangsor meghatarozasat kovetden definidlni kell a kockazati tlréshatart. Ez az
intézetben altalaban 0 %.

A 0 %-os kockazati tliréshatar elérése érdekében az egyes szakteriileteken helyi
kockazatkezelést kell végezni, melynek minden esetben meg kell jeldlni a felel6sét és
hatéridejét.

A kockazatkezelés utan fennmarad6é maradvanykockazat:

a) Amennyiben magas és ez a kockazatossag koltségvetési veszteségben is
szamszeriisithetd, akkor a szdmszertisitést el kell végezni, és annak hatésait a
vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a magas kockazati értéket kapott
folyamatok kockazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak nagyon
nehezen szamszerisitheté, akkor a kockazatelemzést végzoknek meg kell
becsiilniiik, hogy a magas kockazatnak kitett folyamatok koriilbeliil hany %-os
negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.

b) Amennyiben kozepes, és ez a kockazatossag koltségvetési veszteségben is
szamszeriisithetd, akkor a szamszerGsitést el kell végezni és annak hatasait a
felsd vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a kozepes kockazati értéket



163.

164.

165.

166.

167.

168.

kapott folyamatok kockéazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak
nagyon nehezen szamszerisithetd, akkor a kockazatelemzést végzdknek meg
kell becsiilniiik, hogy a magas kockazatnak kitett folyamatok kortilbeliil hany %-
os negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.

¢) Amennyiben alacsony és ez a kockazatossag koltségvetési veszteségben is
szamszerisithetd, akkor a szamszerisitést el kell végezni és annak hatasait a
fels6 vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a kozepes kockazati értéket
kapott folyamatok kockéazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak
nagyon nehezen szamszerisithetd, akkor a kockazatelemzést végzdknek meg
kell becsiilniiik, hogy a magas kockazatnak kitett folyamatok kortilbeliil hany %-
os negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.

A lehetséges veszteség szamszerisitése vagy becslése nagymértékben fiigg az intézet
kockazati tliréshataratol, annak sajatossagait a foigazgatd felelossége kialakitani, és
sziikség szerint feliilvizsgalni.

Az intézet valamennyi folyamata vonatkozdsdban végzett kockazatelemzést
elektronikusan rogziteni és tarolni kell, biztositva a verziok nyomon kovethetdségét. A
kockazatelemzések feliilvizsgalatar6l az intézet szakteriileti vezetdi kotelesek
gondoskodni minden év oktober 31-ig. Az elkésziilt kockazatelemzések eredményeit,
sziikség szerint szOveges indoklassal ¢és intézkedési javaslattal elldtva a
kockazatelemzés elkészitését kovetden meg kell kiildeni az intézet féigazgatdjanak a
bels6 kontroll koordinator utjan..

A Kkockazati tiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
féigazgaté mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. A kockazati
tliréshatar az elvégzett kockazatelemzések eredményeire, az elemzés alapjan levonhato
kovetkeztetésekre, a szadmszeriisithetdé vagy becsiilhetd potencidlis koltségvetési
kockézatokra figyelemmel hatarozhaté meg. Igy a kockazati tiiréshatdrnak nincs allandé
»mérészama” vagy alland6 értéke, az csak minden vonatkozo6 koriilmény alapjan és az
elvégzett kockazatelemzéshez viszonyitva értelmezheto.

A féigazgatd az intézet stratégiai céljaira, az ellatott feladatokra, a rendelkezésre allo
koltségvetési keretek nagysagrendjére tovabba az intézet rendelkezésére allo
huméneréforras-adllomanyra,  vagyonallomanyara és  miikodési  kornyezetére
figyelemmel hatarozza meg a kockazati tliréshatart.

3. A kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

A kockazatkezelési rendszerben fel kell mémi és meg kell allapitani az intézet
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitése
nyomon kdvetésének maodjat.

A kockazatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés ¢és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része, amely magaban foglalja a kockazatok
meghatarozasat, azok bekovetkezésébdl ered hatasok felbecsiilését, majd végil a
kockazati tényezOkre torténd reagaldst. A kockdzatkezelés elsOsorban a szervezet
feladatellatasat tamogato bels6 folyamat.
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a) a kockazat elviselése,

b) a kockazat kezelése,

¢) a kockazatok atadasa,

d) a kockazatos tevékenység befejezése.

Az intézet fOigazgatja akkor dont a kockazat elviselése mellett, ha a
maradvanykockazat mértéke az intézet kockazati tliréshataran belill marad, mert a
szervezet kialakult miikodési rendje, belsé kontrollrendszere olyan, hogy napi
mikddése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli (pl. a folyamatba
épitett ellendrzés illetve a vezet6i ellendrzés keretében) az adott tipust kockazatot, ezért
nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

A kockazat elviselése, mint modszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy az intézet
féigazgatdja azonositotta és felmérte a kockdzatot, de nincs lehetsége annak kezelésére
(pl. technikai akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba iitkozik). Altalaban
megallapithatd, hogy az intézet féigazgatdja elviseli a kockazatot, amennyiben a
kockazat elharitasanak koltsége magasabb az elharitasbdl eredd haszonnal.

A kockazatok kezelésére, azaz csokkentésére vagy megsziintetésére szolgaldo modszerek
¢s eszkdzok tObbségét az orszagos parancsnoki intézkedések, utasitdsok és
szakutasitdsok valamint a helyi intézkedések tartalmazzak kiilondsen az alabbi
formakban:

a) jogosultsagok, jovahagyasok kijelolése,

b) egyeztetési kotelezettségek (pl. készletellenérzések, nyilvantartdsok adatainak
egyeztetése),

c) utalasok ellenérzése,

d alairasok-szignok rendje,

e) feladatkorok szétvalasztasa (pl.  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési jogkorok kapesan),

f) hozzaférési jogosultsagok,

g) vezetdi kontrollok,

h) fiiggetlenitett bels6 ellendrzés.

A szervezeti egységeken belill a szakteriileti vezet6k felelnek a kockazatok
felismeréséért, kezeléséért. A folyamatgazdak minden év februar 28-ig kotelesek
beszamolni az el6z6 év soran azonositott magas és kozepes kimenetelii kockazatok
kezelésének eredményérol. A kockazatkezelés eredményeképpen a korabban azonositott
kockazat bekovetkezési valosziniisége vagy egyes esetekben a célokra gyakorolt hatasa
valtozhat. A folyo évi kockdzatelemzés soran a mar kezelt kockazatot az 11j kimenetel
szerint kell rogziteni és sziikség esetén kezelni.

Amennyiben az intézet féigazgatdja a kockazat atadasa, mint kockazatkezelési stratégia
alkalmazasa mellett dont, a kockazat bekdvetkezésének valdsziniisége nem csokken,
hatasa nem valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye méodosul.

A kockazatok atadasanak egy specialis eszkdze a vagyontargyak biztositasanak és a
felel6sségbiztositasnak a lehetdsége. A kockazatok ataddsdnak sajatos eszkoze az



176.

177.

178.

179.

180.

intézet altal megkotott vallalkozasi és megbizasi szerzédésekben illetve valamennyi
nagyobb értékii beszerzés soran a szerzddéses garanciak kikotése.

Az intézet mikodési gyakorlataban a legritkabb esetben van mod arra, hogy bizonyos
tevékenységek kockazatat oly modon sziintesse meg az intézet fOigazgatdja, hogy
felhagy bizonyos tevékenységek ellatasaval. Eléfordulhat azonban olyan helyzet (pl.
bizonyos nem kotelez6, onként vallalt feladatok jogszabalyi el6irasok, illetve
rendelkezésre 4allo forrds hidnyaban torténd megsziintetése), amikor az intézet
féigazgatoja €l a kockazatkezelés e modszerével.

Maradvanykockazat kezelése

Maradvany-kockazat | Valaszintézkedés sziikségessége / idobelisége

Alacsony Aiz }ntn?zet f.01grazgat9ja'd(?ntesetol fiiggben
rovidtavon intézkedést igényel.

Kézepes Az intézet foigazgatodja dontésétdl fliggden maximum

P 10 munkanapon beliil intézkedést igényel.

Az intézet foigazgatdja dontésétol fliggden

Magas maximum 5 munkanapon beliil valaszintézkedést
igényel.

Tekintettel az intézet kockazati kornyezetének - sziikebb és tagabb értelemben egyarant
- é4llandé valtozasara, a kockazatkezelési folyamatot folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalat ala kell vetni, amelynek alapvetéen két célja van:
a) a valtozasok megfigyelése az intézet tevékenységében, folyamataiban rejlo
kockézati tényezokben és azok mértékében.
b) megbizonyosodni az intézeten belill miikod6é kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol.

Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az
alabbi kritériumok megvaldsuldsa sziikséges:
a) rendszeresen, az igényekhez igazoddan, de minimalisan évente megtdrténjen a
feliilvizsgalat a kockazatkezelés minden aspektusaban,
b) magukat a meghatarozott kockazatokat is megfeleld gyakorisaggal értékelni
kell,
¢) az ujonnan jelentkezd kockazatok vagy az ismert kockdzatok szintjének
valtozasa a foigazgatdé tudomasara jusson annak érdekében, hogy intézkedni
tudjon a kezelés modjarol,
d) rendszeres id6kozonként sziikséges a kockazatelemzés modszertananak
feliilvizsgalata.

Az intézet tevékenységében és miikodési folyamataiban rejlé kockazatok feliilvizsgalata
a kockazatkezelés lépéseinek évenkeénti elvégzése mellett azaltal is megvalosul, hogy az
intézet a mindennapi operativ tevékenységébe agyazottan mikddteti a belsd
kontrollrendszert, és ennek keretében - egyebek mellett — az integritast sérté események
kivizsgalasanak ¢és kezelésének rendszerét, tovabba az operativ tevékenységektol
fiiggetleniil belso ellendrzést miikodtet.
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XII. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A fOigazgatd a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenységek egyiitteseként folyamatosan miikodnek és fejtik ki hatasukat.
A kontrolltevékenységeket a vezetok, illetve a személyi allomany tagjai mikodtetik, 6k
felelnek a kontroll célkitizések kialakitasaért, a mukodtetés megszervezéséért és
folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mukddési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai €s instrukcioi a célokra hato
kockazatok kezelésével kapcsolatban tigy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatarozott kockazat a tiiréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) a dokumentacios kontrollok kialakitasa,

c) a feladat-, hatas- és felelosségi korok elhatarolasa,

d) a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,

e) az igazolasok,

f) az egyeztetések,

g) a miikddési teljesitmény vizsgalata,

h) a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

i) a feligyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas,
utmutatas ¢€s képzés).

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen a szakmai tevékenységek végrehajtasanak (a szolgalati Ut
betartasanak) vizsgélata soran.

Az intézet foigazgatoja altal kialakitott kontrollstratégianak a stratégiai célokhoz és az
azokhoz kapcsolddo, szintenként eltérd tartalmi, de egymassal konzisztens modon
Osszefliggésben allo egyéb célokhoz kell kapcsolodnia.

Az intézet miikddési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek
jelezni, megelézni a kockazat el6fordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatasat
mérsékelni, illetve azt meg is sziintetni. A kockazat jellegétol, tartalmatol fiiggéen az
intézet ellendrzési nyomvonalai hatdrozzak meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt
kell adott kockazat esetében alkalmazni. Az ellendrzési nyomvonalak mellett az
orszagos parancsnoki €és helyi intézkedések valamint a munkakori leirdsok rogzitik
egyfeldl a miikddési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolodoé kontrollpontokat.

A kivalasztott kontrollmodszer alkalmazasa soran figyelmet kell forditani annak
vizsgalatara, hogy az alkalmazandé kontroll eljaras, intézkedés aranyban legyen a
kockazat mértékével.
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A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok:
amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem eldirasszeri teljesitések esetén
akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibak
bekovetkezésének lehetoségét. A mindennapi szakmai munka soran ezt a
funkciot az egyes szervezeti egységek munkatarsai latjak el az ellenérzési
nyomvonalakban meghatarozott ellendrzési feladatok elvégzésével,

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

¢) Iranymutat6 (direktiv) kontrollok:
amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ hatasu cselekmény,
esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még
idében lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhaté negativ hatést
megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara.

d) Feltaré (detektiv) kontrollok:
amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba, hianyossag
el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatésara is.

Az adott esetben alkalmazandé kontrolltipus kivalasztasara a folyamatgazdak szakmai
¢s gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjan keriil sor.

A kontrolltevékenységek dokumentalasi kovetelményének meghatarozasara az
ellendrzési nyomvonalban, valamint a RobotZsaru Rendszerben keriilt sor.

A ,négy szem elve” a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megelézéen az adott feladatot ellatd
személy munkajara egy masik személy észrevételt tesz, vagy nem tesz. Az ellenérzés
dokumentalasa torténhet a szolgalati Ut és kiadmdnyozasi szabalyok, valamint a
felelosségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.

Az alkalmazand6 kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
er6forrasigényt (emberi, eszkoz, koltség stb.), amely nem haladhatja meg az
alkalmazasukkal elért haszon, vagy az altaluk elkertilt kar nagysagat.

Az intézet foigazgatdja koteles az intézet belsO szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

Az egyes folyamatokon beliil kiilon kell valasztani a végrehajtasi, ellenorzési és
pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy csokkenteni lehessen az , integritast sértd
esemény bekovetkezésének lehetoségét.

Az intézet folyamatos miikodése megkoveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges
minden adat, informacié ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok részére, hogy
azokbdl nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi
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tevékenységeket akkor is, ha személycserére keriilt sor. Irasban kell rogziteni a tovabbi
feladatellatashoz sziikséges informacidkat, és azokat a feladattal ijonnan megbizott
részére atadni (munkakor atadas-atvétel).

A személyi allomany tagja feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik, az el nem
végzett feladatokhoz kapcsolodo felelosség a feladatot atadot, illetve a tevékenységének
feliigyeletét ellato vezet6t terheli.

A személyi allomany tagjanak helyettesitését a munkakori leirasban el6irt helyettesitési
rend szabalyozza.

A vezet6i ellenérzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. Az intézet valamennyi vezetdje koteles az iranyitasa ala
tartozd mitkddési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcioi a
kovetkezok:

a) az intézet fOigazgatdja, orvos igazgatdja, apolasi igazgatdja és a foigazgatod
helyettesitésével megbizott vezetd ellenérzési feladatkorébe a meghatarozd és
magas kockazattal jar6é dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

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

c) a vezetOi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakdrbél adodd megbizas
alapjan atruhdzott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetOi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala
tartozo teljes tevékenységre vonatkozdan az ellenérzési nyomvonalakban és a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint kdtelesek megszervezni és végezni.

A vezet6i ellenérzési tevékenység keretében keriil sor az intézet valamennyi
tevékenységének folyamatos, ilitemezett ellenérzésére (az éves ellendrzési tervben
foglaltak alapjan), kiilénds tekintettel:

a) a szakmai munka szabalyszerliségére, megfeleldsségére,

b) a belso rendelkezések megtartasara,

¢) az ellendrzés tapasztalatainak hasznosuldsara, valamint

d) a belsé kontroll elemek mitkodésének értékelésére.

A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kdvetkezo kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

a) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval,

b) alairasi jog gyakorlasaval,

¢) az informaciok elemzésével,

d) beszamoltatassal,

e) helyszini tapasztalatszerzéssel,

f) kontrolling rendszer miikodtetésével,

g) a célok elérésének mérése meghatarozott teljesitmények alakulasanak
ellenérzésével, monitoring indikatorok alkalmazasaval: indexek, indikatorok
felhasznalasaval, mennyiségi €s mindségi, valamint fajlagos mutatokkal,

h) 6sszehasonlitassal mas, azonos feladatot ellatdo szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval, eredményeivel,

1) intézkedések nyomon kovetésével,



J) jelentéstételi kotelezettségek teljesitése és ellendrzése: belso é€s kiilsé jelentések
elkészitése, tartalmanak ellendrzése és értékelése.

203. Az intézet foigazgatdja soron kiviili belso ellendrzések elrendelésével is meggydzddhet
az intézkedések végrehajtasardl és eredményeirdl.

XIII. INFORMACIOS RENDSZER ES KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG

1. Informacio és kommunikacio

204. Az intézet foigazgatdja koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

205. Az informacids rendszer és a kommunikacios tevékenység (a tovabbiakban: informacids
rendszer) keretében a beszamolasi rendszert tigy kell miikddtetni, hogy az hatékony,
megbizhatd és pontos legyen. A beszamolédsi szintek, a hataridék és a moédok
meghatarozasaval biztositani kell a beszamolok dsszehasonlithatosagat.

2. Az informacios rendszer miikodtetése

206. Az informacids rendszer biztositja:
a) az intézet féigazgatdja altal kitlizott célok,
b) a teljesitésiikkel 6sszefiiggd feladatok,
c) a feladatok teljesitését szolgald eldirasok, kovetelmények és feltételek minden
munkatars altali megismerhetdségét, illetve
d) tajékoztatast nyujt a vezetok szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott
célok elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol.

207. A szervezeti egységek egylittmiikddésének alapvetd feltétele a kolcsonds
informécidcsere. Az intézeten beliill kialakitott kommunikéaciés ¢és informacids
rendszernek biztositania kell:

a) vertikalisan és horizontalisan,

b) a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban,

¢) kell6 mennyiségben és

d) megfelelé mindéségben a szervezeti egység iranyithatosaga és ellendrizhetdsége
szempontjabol fontos, fentr6l lefelé iranyuldé kommunikaciok (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontroll felelésok megnevezése stb.)
eljutasat illetve az alulrol felfelé aramld informaciok (kockazatok azonositasa, a
hianyossagok, csalasok bemutatasa, beszamolas a miikodésrol és a pénziigyekrol
stb.) vezetokhoz valo eljutasat, azaz a szolgalati t betartasat.

208. A kommunikéciés rendszer biztositja az informacids rendszer hdrom 6 dsszetevdjének
egyiittmikodését:

a) a dontéshozo vezetdnek (aki informaciokat kap az intézetet érinté tényekrol,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjarol
¢s tartalmarol),

b) az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a
dontéshozatalban),
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c) az informatikai rendszermek (amelynek segitségével eldallitjak és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

Az informacios rendszer megfelelé miikddése érdekében az intézet féigazgatdja az
alabbi intézkedéseket, szabalyzatot adta ki, vette at:

a) a szolgalati ut kritériumait az intézet SZMSZ-e részletezi,

b) az osztalyok feladataikat {igyrendjeik alapjan latjak el,

c) 1-1/1/2013.(1.9.) OP intézkedés Robotzsaru integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo
és elektronikus iratkezel6 rendszer egységes és kotelez0 hasznalata,
jogosultsagi rendjel, a kapcsolddo adatvédelem elbirasai,

d) hatalyos intézkedés az intézet iligyirat kezelési szabalyzatarol, valamint a
tigykezelési ligyrendrol,

e) az intézet hatalyos Masolatkészitési Szabalyzata,

f) 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitds a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes
Iratkezelési Szabalyzatrol,

g) 3/2019.(111.20.) BVOP utasitas a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatarol,

h) az Igazsagiigyi Megfigyeld ¢és Elmegyogyito Intézet adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzatarol.

3. Iktatasi rendszer

Az iratkezelés és iktatds a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett integralt
igyviteli, tigyfeldolgozoé ¢és elektronikus iratkezeld (RobotZsaru rendszer) rendszerben
torténik.

Az iratkezelés soran elvégzendo ligykezeloi feladatok:
a) az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadasa
(annak kinyomtatésa),
b) posta bontasa, rendszerezése,
c) iktatasa,
d) elosztasa,
) nyilvantartasa,
f) az iigyintézés soran keletkez6 eredmények tovabbitasa, postazasa,
g) az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,
h) levéltarba adasa.

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsigok meghatarozasardl, a bizalmas
informaciok és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszer biztositja az intézkedést igényld ligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét illetve az intézkedési hataridOk betartdsanak monitoringjat. Az intézet
dokumentalja a felhasznaléi jogosultsagokat. Az iratok 4tadas-atvétele az
iktatorendszerben dokumentalt és abbol ellendrizhetd.

A dokumentélas rendjét a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett integralt
igyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer egységes és kotelezd
hasznalatara, jogosultsagi rendjére, a kapcsolodd adatvédelem elGirasaira vonatkozo
Szabalyzat tartalmazza.
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XIV. MONITORING

1. Monitoring stratégia

Az intézetnek olyan monitoring (nyomon kovetési) stratégiat kell kialakitania, amely
minden szervezeti egységre, funkciora kiterjedden, lehetdvé teszi a nem eldirasszeri
tevékenység mielobbi feltarasat, a korrekcids intézkedések kell6 id6ben torténd
meghozatalat.

A monitoring rendszernek biztositania kell

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

b) az operativ feladatok elvégzésére 1étrehozott kontrollokkal a célok elérését a
szervezet minden szintjén, minden teriiletén, minden funkcidban,

c) a folyamatok alland6 feliigyelet alatt tartasat a beépitett kontrollokkal,

d) a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos megalapozott
informaciok eljuttatasat a dontéshozokhoz,

e) a kiilonbozo szintli vezetok kockazatkezeléssel kapcsolatos rendszeres
id6kozonkénti beszamoltatasat.

Amennyiben a monitoring rendszer az elébbi pontban foglaltakat biztositja, Ggy
egyidejiileg hozzdjarul ahhoz is, hogy a dontéshozd megfeleld intézkedésekkel
rugalmasan reagéljon a valtozo kiilsé és belsé koriilményekre, és folyamatosan, a
sziikséges mértékben fejlessze, korszerisitse tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony mikddésének alapfeltétele a megfelel6en kialakitott és
miukddtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban taldlhatdo hidnyossdgokat
valamennyi vezetének a hianyossag észlelését kovetden azonnal jelentenie kell. Ennek
irdnya, a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a
megfeleld szintekre. A fOigazgaté altal meghatarozott jelentdés hidnyossagokat a
tudomasara kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra
hozatalarol is.

A monitoring rendszer kialakitdsanak elemei

a) a szervezeti célok megvaldsitasanak mérése indikatorok segitségével,

b) a bels6é kontrollok megbizhaté miitkddésének folyamatos monitoringja, és az
arrél torténd vezetdi elszamoltatas,

¢) a bels6 kontrollrendszer mitkddésének esetenkénti kiilso értékelése,

d) fiiggetlenitett bels6 ellenérzési rendszer miikddtetése.

2. A szervezeti célok megvalésitisanak monitoringja

Az intézet foigazgatdja koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetové
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

A szervezeti célok elérését indikatorok kialakitasaval és alkalmazasaval mérjiik. Az
indikatorértékek a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, az attol vald
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pozitiv vagy negativ eltérés felhivja a figyelmet az adott teriileten sziikséges
valtoztatasra. Az eltérések okait fel kell tarni, és negativ eltérés esetén meg kell hozni
azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a kivaltd okok megsziintetésére vagy
mérséklésére.

Az intézet foigazgatdja altal kitiizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének
mérésére kidolgozott indikatorok (mutatdészamok) a tevékenység soran kiilonb6zo
iranyban ¢és mértékben valtoznak. A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a
teljesitmények a szandé¢kaiknak megfelelden vagy attdl eltéré6 modon alakulnak. Ezért
folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiizott célok teljesitése hol tart, a teljesités
mérését  biztositd  indikatorok megfeleléek-e a  teljesitménykdvetelmények
meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

Ahhoz, hogy az indikatorértékektdl vald eltérések okai felderithetdek legyenek, az
indikatorokat egyértelmiien, vilagosan, 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 legkdzvetlenebbiil érintett
beosztott dolgozo véleményét, 6nmagarol, sajat tevékenységérdl alkotott képet nyujtja,
¢s amely csak a vezetdk feliilvizsgalataval egylitt alkalmas objektivebb értékelésre. Erre
szolgald eszkdzok kiilonosen:
a) aterv-tény adatok folyamatos dsszehasonlitasa,
b) a vezetdi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a koltségvetési tényadatokkal,
c) a kiils6 forrdsokbdl és a belsd informacids csatornakbdl szarmazo adatok
egyeztetése  (dllamkincstari, banki  Aatutalasok, terhelések  adatainak
Osszehasonlitasa a Kozgazdasagi Féosztaly altal nyilvantartott adatokkal),
d) az eszkoOznyilvantartasban szereplé adatok ¢és a tényleges eszkdzallomany
Osszehasonlitasa (pl. leltar),
e) a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miszaki tartalom
modosulasa, hatarid6 késedelem).

Egy olyan konkrét indikatortol valo eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben
¢rintettek, az Onértékelés soran kapott informacidok egybevetésével feltarhatok a
rendszerhibak, a nem megfelelden kialakitott, nem egyértelmi eléirasok, szabalyzatok,
de esetenként a dolgozok motivalatlansaganak, egyiittmiikddésiik hianyossagainak, a
nem kielégité munkahelyi légkornek, a vezetok nem megfeleld hozzaallasanak hatasai
is.

A vezetés minden szintjén az adott teriileten a vezetd a fiiggelmileg hozza tartozo
dolgozokkal kozosen értékeli az elmaradasok okait, figyelembe véve a beosztottak
észrevételeit, javaslatait, véleményének, értékitéletének kialakitdsahoz.

A kiilonboz6 szinteken Osszesitett értékelések alapot szolgaltatnak az alacsonyabb
vezetOi (osztalyvezetdi) szinten kompetencia hiany miatt nem megsziintethetd eltérések
kikiiszobolésére alkalmas intézkedések meghozatalahoz. Ezen intézkedések
megtételérdl az intézet fOigazgatdja haladéktalanul dont, és végrehajtasat valamint
annak eredményeit, az intézet tevékenységére gyakorolt hatasat a tovabbi monitoring
keretében folyamatosan figyelemmel kiséri.

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott modon kapcsolodik az
intézet stratégiai €s szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok
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megvalositasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet
mérni. Ennek érdekében az intézet foigazgatdja folyamatosan
a) monitorozza a kiilsd és belsé kornyezetet annak érdekében, hogy idében
¢szlelhetdk legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok
ujraértékelésének a sziikségességét jelzik,
b) a teljesitményt a célok fliggvényében kdveti nyomon, és az indikatorokat is azok
szerint hatarozza meg,
c) aszervezeti célok alapjaul szolgalo feltételezéseket rendszeresen feliilvizsgalja,
d) amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hidnyossagai vagy ha a célok
megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét illetve a kapcsol6dd informacios
rendszereket is feliilvizsgalja;
e) a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat vezet be és hajt végre, amelyekkel
biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztatasok megfeleldek legyenek,
f) tjraértékeli a szervezeti kontrollok hatékonysagat, és kommunikalja az értékelés
eredményét a kontrollok felelosei felé.

3. Bels6 kontrollok rendszerének monitoringja (vezetdi elszamoltatas)

Az intézet fOigazgatoja koteles nyilatkozatban értékelni az intézet belsd
kontrollrendszerének mindségét.

Az intézet bels6 monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek
iddszakos, eseti beszamoltatasi és vezetoi elszamoltatasi gyakorlata.

Az elszdmoltathatdosdg azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatirs felelés a
tevékenységéért.

A felel6sség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatars koteles egy meghatarozott
feladatot az eldirt kovetelményeknek megfelelden ellatni.

Az atlathatosag az egyik feltétele annak, hogy a felelésok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felel6sségre vonhatok legyenek. Biztositani kell, hogy
a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol az érintettek
rendszeres vagy idokozonkénti tajékoztatast kapjanak.

Amennyiben az intézetnél év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében,
vagy az intézet atalakul, megsziinik, a tdvozo vezetd illetve az atalakulo, megsziind
intézet vezetdje koteles a (Bkr.) 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot az addig eltelt
idoszak vonatkozdsdban kitolteni, és az 10j vezetdnek illetve a jogutdd intézet
vezet6jének atadni, aki azt sajat nyilatkozatahoz mellékeli.

A Dbels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a  miikodés
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok
teljesitésének helyzetével vald 0Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok
teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
koriilményekhez igazitva - de legalabb az éves feliilvizsgélatkor - korszerusiteni kell,
melynek keretében a rendszer mitkodésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket
kovetden - megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni,
meg kell sziintetni.
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A belsé kontrollok miikddésének értékelése keretében az intézet foigazgatdja (éves
jelentés mellékleteként) valamint az SZMSZ szerinti 6nallo szervezeti egységek vezetdi
(intézet foigazgatdjanak) - amennyiben arr6l rendelkeznek informacioval - onértékelés
soran szamolnak be az altaluk iranyitott szerv, szervezeti egység

a) vagyonkezelésérol,

b) koltségvetési eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

¢) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséral,

azok teljességérol és hitelességérol,

d) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

e) a bels6 kontrollok miikodésének értékelésérol.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden bekezdésben meghatarozott szervezeti
egység vezetéje a sajat feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkardl késziilt
beszamoloban tajékoztatja az intézet foigazgatojat.

A szervezeti egységek vezetdi a fenti, altaluk alairt nyilatkozatot az intézet éves jelentés
készitési hataridejét megeldzo legkésobb 10 munkanapon beliil kotelesek megkiildeni az
intézet foigazgatdjanak.

Az intézet fbigazgatdja a fentiek szerint részére megkiildott nyilatkozatokra is
figyelemmel allitja ki a sajat vezetdi elszamoltathatosagi nyilatkozatat, az intézet éves
jelentésének leadasaval egyidejiileg.

Az intézet féigazgatdja és a szervezeti egységek vezetdi szamara az allamhdztartasért
felel6s miniszter altal kiadott és a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett
(illetve rendszeresen frissitett) Utmutatoban foglalt kérdéslista onértékelés keretében
valé megvalaszolasa nyujt tdimogatast a belsé kontrollok értékelésérdl szolo beszamolas
alatdmasztasara.

4. Fiiggetlenitett Belso ellen6rzés

A fliggetlenitett belsd ellenérzés az intézet monitoring rendszerének eleme, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a
belsd kontrollok eredményességének monitoringjahoz.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan a
belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredményességét
novelje.

A bels6 ellen6rzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitdsi eljarasainak  hatékonysagat. A
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a féigazgatd részére.
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Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mikodtetésérol és fiiggetlenségének Dbiztositdsarol a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik, és biztositja a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat.

Az intézet fiiggetlenitett belsd ellendrzésének munkajat a bels6 ellendrzési kézikdnyv
tamogatja. Ez tartalmazza tobbek kozott az intézkedési tervvel kapcsolatos el6irasokat,
melyekrél az ellendrzott szervezeti egység vezetdje minden ellendrzéskor részletes
tajékoztatast kap a Bkr. eldirasainak megfelelden.

5. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belsé ellendrzés esetén

A Bkr. 45. § (3) bekezdése alapjan a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil (indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté hosszabb hataridot, de
legfeljebb 30 napot is megallapithat) az ellendrzott teriilet vagy szervezeti egység
vezetdjének intézkedési tervet kell készitenie és megkiildenie az intézet foigazgatoja €s
a belsO ellendrzési vezetd részére a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek és a vonatkozo hatarid6k megjelolésével.

Az intézet féigazgatdja az intézkedési terv jovahagyasarol dont a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével (Bkr. 45.§ (4)). Az intézkedési tervet (tervezet) az
ellendrzéssel érintett/érintettek késziti/készitik el és kiildi/kiildik a meg a belsd ellenér
részére. A belso ellendr véleményezi az intézkedési tervet.

Az intézkedési tervet a belsd ellendr véleményezését kdvetden az intézet féigazgatoja
hagyja jova.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd
beszamolasért az ellendérzott, illetve javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje a
felelds (kiilso ellendrzés esetén az intézet foigazgato).

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen —
hatarid6, és / vagy feladat modositast kérhet a féigazgatotol. A kérelem elfogadasarol
vagy elutasitasarol a foigazgatd — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dont, és errdl tajékoztatja az ellenOrzott szervezeti egység vezetGjét és a belsd
ellenérzési vezetot is.

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellenérzése értekeli, hogy az ellendrzott teriilet vezet6i altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
idGszertiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

a) az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

b) utdellendrzés.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd
lejartat koveto 8 napon beliil irdsban beszamol a foigazgatd részére, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellenérzési vezetdje részére is.
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A megtett intézkedésekrdl szolo beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a Bkr.45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet. Az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara hatarid
hosszabbitasat kérheti.

Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol nem szamol be és a Bkr. 45. § (5)
bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a foigazgato, illetve a belsd
ellenérzési vezetd utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

A Bkr.47. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetdé a Bkr. 46. § (1)
bekezdésében meghatarozott tajékoztatds alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet,
amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, €s a végre nem hajtott intézkedések okat.

6.Utoellenorzés

Az utoellenérzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsd ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrol, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve
az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zddni arrdl, hogy a
végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a
kockazati tliréshatar ala csokkent.

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében vagy
a teriiletet érint6 kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellenbérzésre indokolt esetben altalaban azt kovetéen keriil sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Elé6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6
ellendér ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott
szilkséges az utdellendrzést lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa
egyértelmiien veszélyeztetve van).

Az utdellendrzés hasonlit a hagyoményos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és
az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra,
valamint a kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi €s jelentési eljarast kell kovetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint
barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
a) az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢&s
javaslatait at kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az
utéellendrzés mire terjedjen ki;
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b) az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast
megfelel6en meg kell tervezni;
c) sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett
ellen6rzési munkat dokumentalni kell;
d) a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.
Ha a belsd ellendr az utdellenérzés sordn megallapitja, hogy a kordbbi ellenérzés sordn
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrol a szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.

7. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilsé ellendrzés esetén

Az értékeld elemzd tiszt - az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - éves bontasban nyilvantartast koteles
vezetni a kiils6 ellendrzések soran keletkezett intézkedési tervek végrehajtasarol.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan az intézet illetve az adott
szervezeti egység altal végrehajtott intézkedések rovid leirasat és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézet vezetGje a kiilsd ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy
annak hianyaban az altaluk meghatarozott médon és hataridére szamol be az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl. A beszamold tartalmazza a
megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen
a hataridé illetve feladat modositasi kérelmet.

XV. Zaro rendelkezések

Az egyes szervezeti egységek jelen szabalyzat alapjan tevékenységi koriikre
vonatkozoan kdtelesek modositani illetdleg kiegésziteni - jelen kézikonyv szerinti minta
alapjan - ellenérzési nyomvonalaikat és kockazatkezelési tablazatukat.

Jelen intézkedés a kiadds napjan 1ép hatdlyba, azzal a kikotéssel, hogy minden
osztalyvezetd az intézeti kontrollrendszer ra vonatkozé elemeit évente vizsgalja feliil, és
az esetleges valtozasokat, aktualizalasokat végezze el.

Az intézkedés hatalyba lépésével egy id6ben a 9/2020. szamu féigazgatd foorvosi
intézkedés az Igazsagiigyi Megfigyeld ¢és Elmegyogyitd Intézet Belsd Kontroll
Kézikonyvérol, a 42/2020 szamu fOigazgatdé fOorvosi intézkedés az Integralt
Kockazatkezelési Szabalyzatarol és a 94/2017.szamu foéigazgatd féorvosi intézkedés az
Igazsagiligyi Megfigyeld és Elmegyogyitd Intézetben a szervezeti integritast sérto,
valamint korrupcios kockazatra vonatkozo események ¢és bejelentések fogadasanak és
kivizsgéalasanak eljarasrendje vonatkozd intézkedések hatalyukat veszti.

Kurusa Janos bv. alezredes
foigazgato



1. melléklet

ADATLAP

E-mailio..ooiiiie e .
7. A bejelentés targya:

8. A bejelentés részletes leirasa:

9. A szbbeli tajékoztatas megtortént: IGEN/NEM

10. A tajékoztatast tudomasul veszem: IGEN/ NEM

bejelentd

Intézkedés:

ligyintéz0 alairasa



2. melléklet

Jegyz6konyv az integritast sérté eseményrol

Iktatoszam:
A vizsgélat kezdetének id6pontja: 20 ................... ho ....... nap
A vizsgalat befejezésének id6pontja: 20 .................... ho ....... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa:

Az integritast sért6 esemény gyanu észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjan, illetve irasban
érkezett bejelentés modja):

Az integritast sértd esemény gyantja milyen modon meriilt fel (pl. belsé kontrollrendszer keretében,
vezetOi ellenérzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy kiils6 bejelentés, stb.):



Eléviilési idén beliil észlelte a szabalytalansagot? igen/nem'.

Az integritast sérté esemény gyanu mely teriiletet érinti:

Esetleges enyhité kortilmények (pl. sulyos kovetkezménnyel jaré hataridé tullépését varatlan,
elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.):

Az integritast sért6 esemény gyanli megalapozottsagat alatimaszto, a bejelentéskor, észleléskor
rendelkezésre all6 bizonyitékok ismertetése:

Pénzbeli elszamolast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetoség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések:

Az integritast sérté esemény gyanu kivizsgalasa érdekében hozott vezet6i dontések ismertetése, a
kivizsgalas modjanak és sziikség szerint eszkdzeinek bemutatésa:

! A megfelels valasz alahtzandé.



Az integritast sért6 esemény leirasa:

- amennyiben a szabalytalansagi eljaras annak megallapitasaval zarul, hogy nem tortént
szabalytalansag, akkor a dontés indokanak ismertetése,

- a szabalytalansag tényének megallapitasa,

- a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),

- a szabalytalansag elkovetésének id6pontja,

- a megsertett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas) ismertetése,
- a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

- a szabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,

- a szabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

- a szabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,

- az elkdvetés modja,

- a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

- a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

- az intézkedés jogalapja,

- a dontéshozo megnevezése,

- a dontéshozatal idépontja,

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

Amennyiben a lefolytatott eljaras alapjan indokolt, akkor a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve
kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények pontos ismertetése és a kezdeményezett
eljaras leirasa:

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



A jegyz6kdnyv tovabbitasanak idépontja 20 .................... ho ....... nap

Csatolt dokumentumok

- az integritast sérté esemény gyanu észlelését, bejelentését alatimaszté dokumentumok,

- a megallapitott szabalytalansag tényét alatamaszt6 alapdokumentumok, bizonyitékok (pl. szamlak,
pénztari kiadasi bizonylatok),

- a szabalytalansagot elkdvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai, stb.

A jegyzokonyv készitésének helye, iddpontja:

vizsgalt szervezeti jegyzékonyv készitd alairasa
egyseég vezetdjének alairasa

vizsgalatot végzo6 személy vizsgalatot végz6 személy



A szervezeti integritast sért6 események nyilvantartasa

3. melléklet

Az integritast
sérté esemény
tipusa'

Az integritast
sérté esemény
rovid leirasa

A lezart integritast sérté
esemény eljaras eredménye’

Az integritast
sértd esemény
altal érintett
munkatarsak
szama

Az integritast
sérté esemény
altal érintett
munkatarsak
beosztasa

A
megallapithat6
kar mértéke

Az

érd
inté

ntegritast

sérltr’i esemény

ezelése
tkében tett
rkedés(ek)
leirasa

' integritast sértd esemény tipusa: pl. biinteté-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot add cselekmény, rendszer jellegli
szabalytalansdg, koltségvetési kihatassal jar6 szamszaki hiba, eurdpai unids vagy egyéb, nem hazai forrasbol finanszirozott projektek
lebonyolitasahoz kapcsoldodd szabalytalansagot feltételezhet csalast; stb.
? Az integritast sértd esemény vizsgalatanak eredménye lehet:
* Nem tortént integritast sértd esemény — az integritast sérté esemény kivizsgalasi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.).
* Az integritast sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés — pl. kartéritési, fegyelmi, szabalysértési eljaras, pénzbeli
juttatasok felfliggesztése, stb.
» Tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4ll6 informéacio.



Ellendrzési nyomvonal

Féfolyamat megnevezése:

Intézeti belsé kontroll rendszer kialakitasa, miikodtetése

Sorsza
m
épés

Munkafolyamat lépései

Célok és szervezeti
felépités

Jogszabalyok
(belsd, specialis)

2011.évi CXCV.
Torvény,370/2011.
(XI1. 31.)
Kormanyrendelet ,
helyi BKK

Input Végrehajto Output Ellenérzést végzo
(adat, dokumentum) | (munkakér, (adat, (munkakor, szervezeti
szervezeti egység) | dokumentum) egység)

Alapité okirat,
SZMSZ, tigyrendek,
munkakori leirasok

szakteriileti
vezetdk altal
megbizott
személy

Alapito okirat,
SZMSZ,
tigyrendek,
munkak®ori
leirasok

szakteriileti vezetok/
folyamatgazdak

Kontroll leirasa
szempontja)

(tipusa,

munkafolyamatba épitett
ellendrzés/ vezetdi ellendrzés

Hatarido

folyamatos
/jogszabalyban,
(0)4
szakutasitasban ,
helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint

Jovahagyo Kockazati tényezé
(munkakor, szervezeti
egység)
féigazgatd Az intézet stratégiai és
operativ célrendszere,

valamint szervezeti
felépitése, valamint feladat
és felel6sségrendje nem
teljes kortien rogzitett,
illetve nem aktualizalt
(SZMSZ, Ugyrend)

A jogszabalyi
kotelezettségeknek
megfelelé munkakori
leirasok nem kertiltek
kialakitasra, illetve
aktualizalasra




Belsd szabalyozas |2011.évi CXCV. Beszerzések szakteriileti ﬁ;;’:y’;‘;g';m] szakteriileti vezetok/ munkafolyamatba épitett | folyamatos féigazgatd helyi intézkedések nem a
Torvény,370/2011. lebonyolitasaval vezetSk altal | kapesolatos szabilyzat folyamatgazdak ellendrzés/ vezetdi ellendrzés | fjogszabalyban, felsébb szinti
(XIL. 31.) kapcsolatos megbizott zi'm‘el:: '12"1'"“1' OP ) Jogsgab?lyokna.k illetve
]If(;nﬁgr;glr(endelet s szabalyzat személy ]el:)endelf }s]zallkptasitasban s helylf sla_]la'"toss]iirgolirlliil; |
elyi Belfsldi és kiilfoldi cbonyoli elyi megfelelden késziiltek el,
¢ k(i)k('j'llg: té;leko di ﬁf;gsmof;f‘j;‘lmbélml intézkedésben nem kovették a jogszabalyi
) LI‘] lésével Anyag és : meghatarozottak valtozasokat, illetve nem
clrendelesever, | eklrgaadilkodds szerint (jelen allnak rendelkezésre a
lebonyolitdsaval és o Szablyozott intézkedésben jogszabalyok alapjan
elszamolasaval kodisel kiadott BKK és kotelezen elkészitendd
kapcsolatos i adiso tablazatainak szabalyzatok
szabalyzat kés feliilvizsgalata,
Anyag és ef; noldsénak szabilyai aktualizalasa
eszkozgazdalkodas igénybevételénck és minden év
ST haszndlaténak rendje 1031.)
szamviteli Kézérdekii adatok T
ot kezelésének rendj
politikaban nem Ksbeszorsés sabilyat
szabalyozott Gazdilkodisi szabilyzat,
Kkérdései l:;)atgléclzcllatfcgvallnlas\
Reprezentacios Belsé kontroll kézi
Kiadasok Konyv, az intézet dltal
1adasol ellatott specidlis szakmai
felosztasanak. tevékenységekre,
L > feladatkdrokre vonatkozo
teljesitésének és bels6 szabilyzatok
elszamolasanak
szabalyai
Gépjarmiivek
igénybevételének és
hasznalatanak
rendje
Kozérdekii adatok
kezelésének rendje
Kozbeszerzési
szabalyzat
Gazdalkodasi
szabalyzat,
kotelezettségvallalas
i szabalyzat
Belsd kontroll kézi
konyv,,az intézet
altal ellatott
specialis szakmai
tevékenységekre,
feladatkorokre
vonatkozo belsd
szabalyzatok
A miikodési 2011.évi CXCV. BKK kényv 6nallo integrités felel6és | BKK kényv szakteriileti vezetok/ munkafolyamatba épitett | folyamatos féigazgato A miikodési folyamatok
folyamatok Torvény,370/2011. | fejezete onall6 fejezete folyamatgazdak ellendrzes/ vezetdi ellendrzés | fjogszabalyban, tekintetében
T (XIL. 31.) OP szabalytalansagkezelési
- . orményrendelet , szakutasitasban , eljaras rend kialakitas:
, Korma del kutasitasb: ljara d kialakitasa/
szervezeti integritast helyi BKK helyi feliilvizsgalata nem tortént
sértd események intézkedésben meg illetve nem
kezelési rendjének meghatarozottak megfelelden tortént meg
kialakitasa / szerint
felulvizsgalata
Ellen6rzési 2011.évi CXCV. BKK kdnyv leirtak szakteriileti BKK kényv szakteriileti vezetSk/ munkafolyamatba épitett | intézkedés f6igazgatd/ Ellen6rzési nyomvonalnem
nyomvonalelkészitése Torvény,370/2011. | szerint (az vezetdk altal 6nallo fejezete folyamatgazdak ellendrzes/ vezetdi ellendizés, | készitésével egy folyamatgazda késziilt el az intézkedés
L e . belsé ellenérzés 46 A 4
o a2 (XII. 31.) intézkedések megbizott idében mellékleteként,
, aktualizalasa . e g . .
Kormanyrendelet, | kiadasaval egy személy aktualizalasa nem tortént
helyi BKK idében) meg

illetve az ellen6rzési
nyomvonal kialakitdsanal
nem azonositottak
valamennyi miikodési
folyamatot,




5 Human-eréforras | 2011.¢évi CXCV. szakteriileti helyi szakteriileti vezetok/ munkafolyamatba épitett | folyamatos féigazgatd Nem megfeleld human -
kezelése Torvény,370/2011. vezetdk altal intézkedések folyamatgazdék ellenérzés/ vezetdi ellenérzés Jjogszabalyban, eréforras kezelés
(XIL.31) megbizott Op
Kormanyrendelet , személy szakutasitasban ,
helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
6 Etikai értékek és | 2011.évi CXCV. szakteriileti helyi szakteriileti vezetk/ munkafolyamatba épitett | folyamatos féigazgatd Nem helyes etikai értétek
integritas Torvény,370/2011. vezetdk altal intézkedések folyamatgazdak cllendrzés/ vezetdi ellendrzés | /jogszabalyban, megvalasztasa
(XI1. 31.) megbizott op
Korményrendelet , személy szakutasitasban ,
helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
002 A . , . .,
Részfolyamat INTEGRALT KOCKAZAT KEZELESI ELJARAS
megnevezese:
1 Az intézet 2011.évi CXCV. helyi intézkedés | kockézat kezelési helyi A folyamatot vezetSi ellendrzés helyi foigazgatd Nem teljes korlien
miikodésére hat | Torveény,370/2011. felelds intézkedés feliigyel6 iranyito intézkedéssel és azonositottak be az intézeti
kockazatok (XI1.31.) személy, szakteriileti a ) tevékenysegek -
L Kormanyrendelet , vezetd hozzakapcsolod vonatkozasaban felmeriilé
beazonositasa/ helyi BKK Kockazatkezeld 6 nyomvonal kockazatokat
nyilvantartas vezetése ( ockazatkezelo készitésével egy
 bizottsag, idében
tovabbiakban KKB)
2 Kockazatok 2011.évi CXCV. helyi intézkedés KKB tagok helyi Kockazat kezelési vezetdi ellenrzés évente egyszer foigazgatd Nem keriiltek kiértékelésre
értékelése Térveény,370/2011. intézkedés felelés ( mint a KKB ( minden év a beazonositott kockazatok
(XIL. 31.) bizottsag vezetd 09.30- ig)
Kormanyrendelet 4 tagja- bels6 kontroll
helyi BKK felel6s)

3 Az elfogadhato 2011.évi CXCV. helyi intézkedés KKB tagok helyi féigazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer féigazgatd Nem vagy nem megfeleléen
kockazati szint | 10rvény,370/2011. intézkedés | KKB bizottsag vezetd hatéroztik megaz
meghatarozsa (XIL. 31.) tagja- belsé kontroll clfogadhaté kockazati

Kormanyrendelet , felelés) szintet
helyi BKK

4 A kockazatokhoz | 2011.évi CXCV. helyi intézkedés KKB tagok helyi f6igazgaté ( mint a vezetdi ellendrzés évente féigazgatod A kockazatokhoz

kapcsol6do Torvény,370/2011. intézkedés KKB bizottsag vezetd Efgyszer( minden kapcsgl()dé lehets"éges
lehetséges reakciok (XIL 31.) tagja- belsd kontroll év10.31-ig reakciok nem keriiltek
. , Korményrendelet , felelds) meghatarozésra,
meghatirozéasa helyi BKK
5 Dontés a kockdzat | 2011.¢vi CXCV. helyi intézkedés KKB tagok helyi féigazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer féigazgatd Nem sziiletett dontés a
kezelésrél Torvény,370/2011. intézkedés KKB bizottsag vezetd kockazat kezelésrol
(XIL. 31.) tagja- bels6 kontroll
Kormaényrendelet , felelds)
helyi BKK
6 A kockazati 2011.évi CXCV. jegyz6konyv KKB tagok intézkedési terv | fOigazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer féigazgato A kockazati tiiréshatart

tliréshatart meghalado
kockazat esetén
javaslat intézkedési
terv készitésére

Torvény,370/2011.

(XIL. 31.)
Korményrendelet ,
helyi BKK

KKB bizottsag vezetd
tagja- belsd kontroll
felel6s)

meghalado kockazat esetén
nem késziilt javaslat
intézkedési terv készitésére




7 Intézkedési terv 2011.évi CXCV. intézkedési terv Szaktertiletek intézkedési terv | szakteriilet vezet6i vezetdi ellendrzés évente egyszer féigazgato Nem késziilt intézkedési
készitése Térveény,370/2011. megbizott terv
g{XH- 31) del dolgozoi
ormanyrendelet ,
helyi BKK
8 Intézkedési terv 2011.évi CXCV. intézkedési terv KKB tagok intézkedési terv | fGigazgatd( mint a vezetdi ellenbrzés évente egyszer féigazgatd Nem keriilt véleményezésre
véleményezése | Lorvény,370/2011. KKB bizottsag vezetd az elkésziilt intézkedési terv
(XIL.31.) tagja- bels6 kontroll
Korméanyrendelet , felelds)
helyi BKK
9 Intézkedési terv ZQI ].yévi CXCV. alairt intézkedési KKB tagok alairt féigazgatd ( mint a vezetdi ellenérzés évente egyszer féigazgatd Ne{n hagyt_ék jova az
jovahagyasa Térveny,370/2011. terv intézkedési terv | KKB bizottsag vezetd intézkedési tervet
(XI1. 31.) tagja- belsé kontroll
Kormanyrendelet , felelGs)
helyi BKK
10 Intézkedési terv 2011.évi CXCV. jelentés Szakteriiletek jelentés szakteriilet vezetoi vezetdi ellenrzés évente egyszer ( f6igazgatod Nem hajtottak végre az
végrehajtasa Torveny,370/2011. megbizott végrehajtast intézkedési tervben
gz(lL %],) el dolgozo6i kévelié 5. ) foglaltakat
ormanyrende! et, munkanap
helyi BKK
11 Az intézkedési terv 291 1.évi CXCV. utoellendrzés KKB tagok jegyzokonyv féigazgatos ( mint a vezetdi ellenérzés évente egyszer féigazgatd Megtett intézkedések
végrehajtasnak vissza Térvény,370/2011. megallapitasair6l KKB bizottsag vezetd lrlat,ekon,ysagat nem
ellendrzése, a g(”‘ 31) del jelentés tagja- belsé kontroll értékelték
megtett intézkedések h;};’?ﬁ‘}(ylf” elet felelds)
hatékonysaganak
értékelése,
12 A kockazatfelmérés, |2011.évi CXCV. jelentés KKB tagok jelentés figazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer f8igazgatd Nem sziiletett javaslat a
valamint a megtett Térvény,370/2011. KKB bizottsag vezetd modosnasara, holott az
intézkedések (XIL. 31.) tagja- belsd kontroll indokolt lett volna
hatékonyséea alapidn Ko@anyrendelet s felelds)
] ysag; PJan | pelyi BKK
javaslat a sziikséges
modositasara.
13 Az intézet 2011.évi CXCV. jegyz6konyv KKB tagok Jjegyzékonyv féigazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer ( f6igazgatod az intézet kockazatkezelési
kockézatkezelési | 1orveny,370/2011. KKB bizottsag vezetd feliilvizsgalat és gyakoﬂrlafanak értékelése
gyakorlatanak (XIL 31.) tagja- belsd kontroll annak nem tortént meg
Srickeld 15i Korményrendelet , felels) értékelését
ertekelese vezetol helyi BKK kovet6 IV. n év)
értekezleten
14 Az intézeti 2(21 14'évi CXCV. BKK melléklete KKB BKK melléklete | f6igazgatd ( mint a vezetdi ellendrzés évente egyszer ( féigazgatd Az intézeti folyamatqk és
folyamatok és azok | Torvény,370/2011. szerinti tablazatok szerinti KKB bizottsag vezetd targyév 09.30- azok kockdzati értékének
ol il GGk gﬂl- 31) el tablazatok tagja- belsé kontroll ig) pontositésa, feliilvizsgdlata
tositasa. h ng%r: nelet felels) nem tortént meg
pont N elyi
feliilvizsgalata.
e Részfolyamat - -
y . KONTROLLTEVEKENYSEG
megnevezese:
1 Vezet6i informacios 2011.évi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ szakteriileti vezeték/ mu?kétblyalna}l?a épiﬁcttr folyamatos/ féigazgatd Nem minden tevékenységre
rendszer miikodtetése Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP vezetdk altal jogszabalyban, folyamatgazdak ellendrzés/ vezetdi ellendrzés | jogszabalyban, biztositott a folyamatba
(XII. 31.) szakutasitasban ,helyi megbizott OoP opP épitett, elézetes, utdlagos és
Kormanyrendelet , intézkedésben szgmély szakutasitasban ,h szakutasitasban , vezetdi ellen6rzés
helyi BKK, helyi meghatarozottak elyi helyi
szabalyzatok, szerint intézkedésben intézkedésben
tigyrendek meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
2 az informéciokhoz vald 2011.évi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ szakteriileti vezetok/ munkafolyamatba épitett folyamatos/ féigazgatd Nem kell6 idében fértek
hozzaférés mitkodtetése | Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP vezetSk altal | jogszabalyban, folyamatgazdak ellendrzés/ vezetdi ellendrzés jogszabalyban, hozz4 az informéaciohoz az
(XII. 31.) szakutasitasban ,helyi megbizott OoP op érintettek
Korményrendelet_ s intézkeéésben személy sza}(utasitésban ,h szakutasitasban ,
helyi BKK, helyi meghatarozottak elyi helyi




szabalyzatok, szerint intézkedésben intézkedésben
tigyrendek meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
fizikai kontrollok 2011.évi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ szakteriileti vezetok/ munkafolyamatl?a épitett folyamatos/ féigazgatd A hozzaférési jogosultsag
(hozzaférés az Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP vezetdk altal | jogszabalyban, folyamatgazdak ellendrzés/ vezetdi ellendrzés | jogszabalyban, nem kelld mértékben
eszk6z6khoz) (XIIL 31.) szakutasitasban ,helyi megbizott OpP OpP szabalyozott
miikodtetése Kormanyrendelet , intézkedésben személy szakutasitasban ,h szakutasitasban ,
helyi BKK, helyi meghatarozottak elyi helyi
szabalyzatok, szerint intézkedésben intézkedésben
tigyrendek meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
beszamolasi eljarasok 2011.6vi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ szakteriileti vezetok/ munkafolyamatba épitett folyamatos/ figazgatd A beszamoléasok nem
miikodtetése Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP vezetdk altal | jogszabalyban, folyamatgazddk ellenbrzés/ vezetdi ellendrzés | jogszabalyban, megfelel6 tartalommal,
(XII. 31.) szakutasitasban ,helyi megbizott opP OoP illetve nem hataridében
Kormanyrendelet , intézkedésben személy szakutasitasban ,h szakutasitasban , teljesiilnek
helyi BKK, helyi meghatarozottak elyi helyi
szabalyzatok, szerint intézkedésben intézkedésben
tigyrendek meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
Iktatasi rendszer 2011.évi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ vezetdi ellendrzés folyamatos/ féigazgatd Az iratkezelés gyakorlata
Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP vezetdk altal jogszabalyban, jogszabalyban, nem felel meg az
(XII. 31.) szakutasitasban ,helyi megbizott op (0)4 eléirasoknak
Kormanyrendelet , intézkedésben személy szakutasitasban ,h | szakteriileti vezet6k/ szakutasitasban ,
helyi BKK, helyi meghatarozottak elyi folyamatgazdak helyi
szabalyzatok, szerint intézkedésben intézkedésben
igyrendek meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
Adatvédelem 2011.évi CXCV. folyamatos/ adatvédelmi folyamatos/ vezetdi ellendrzés folyamatos/ féigazgatd Az adatvédelem gyakorlata
Torvény,370/2011. | jogszabalyban, OP felelds/szakteriilet | jogszabalyban, jogszabalyban, nem felel meg az
(XII. 31.) szakutasitasban ,helyi i 5k 4 (0) I M OoP el6irasoknak
Kormanyrendelet , intézkedésben ! v;zztsikzjtlttal szakutasitasban ,h ;(Z)la;;fnr:i;:z\;iemk/ szakutasitasban ,
helyi BKK, meghatarozottak személy elyi adatvédelmi felél(’is helyi
szerint intézkedésben intézkedésben
meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
Mindsitett adatok 2011.évi CXCV. folyamatos/ adatvédelmi folyamatos/ vezetdi ellendrzés folyamatos/ féigazgatd A mindsitett adatok
kezelése, nyilvantartasa | To6rvény,370/2011. | jogszabalyban, OP felelés/szakteriilet | jogszabalyban, jogszabalyban, kezelése, nyilvantartasa
(XIL. 31.) szakutasitasban ,helyi i 5k 4 (0)4 - " OoP nem felel meg az
Kormanyrendelet , intézkedésben ! v;?gttc))ikz(z:tltal szakutasitasban ,h :‘(z)ia}l,(:nr:g:z\;ietok/ szakutasitasban , el6irasoknak
helyi BKK, meghatarozottak személy elyi adatvédelmi felél(’is helyi
szerint intézkedésben intézkedésben
meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
Kozérdekii adatokra 2011.évi CXCV. folyamatos/ szakteriileti folyamatos/ vezet6i ellendrzés folyamatos/ féigazgatd Az intézet nem tesz eleget a
vonatkozo tajékoztatasi 2011 évi Info jogszabalyban, OP vezetdk altal jogszabalyban, jogszabalyban, kozérdekii adatszolgaltatasi
kotelezettség tv,Torvény,370/2011 | szakutasitasban ,helyi 1 (0)4 L " (0)4 kotelezettségének
. (XIL. 31.) intézkedésben II;:SII;:;J; ! szakutasitasban ,h ;Z)?katfnr:::z‘éiewk/ szakutasitasban ,
Kormanyrendelet, | meghatarozottak elyi dyt sdelmi fo 1’1,, helyi
helyi BKK, szerint intézkedésben adatvedelmi felelos intézkedésben
meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
Informécié aramlas 2011.évi CXCV. folyamatos/ az intézet folyamatos/ vezetdi ellendrzés folyamatos/ f8igazgatd az informéci6é nem jut a
2011 évi Info jogszabalyban, OP allomanya jogszabalyban, jogszabalyban, megfelel6 idoben a
tv,Torvény,370/2011 | szakutasitasban ,helyi op oP megfeled helyre, valmint
. (XIL. 31.) intézkedésben szakutasitasban ,h | szakteriileti vezetSk/ szakutasitasban , nem helytallo
Kormanyrendelet, | meghatarozottak elyi folyamatgazdak, helyi
helyi BKK, szerint intézkedésben intézkedésben
meghatarozottak meghatarozottak
szerint szerint
A szervezeti integritast 2011.évi CXCV. szakteriileti vezet6k | szobeli szakteriileti vezetok/ vezetdi ellendrzés folyamatos/ foigazgatd Nem torténik meg a
sért6 események Torvény,370/2011. altal megbizott tajékoztato folyamatgazdak jogszabalyban, tajékoztatas
kezelésének eljaras (XIL. 31.) személy opP
rend;jérél szolo Korményrendelet , szakutasitasban ,




tajékoztatas helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
A szervezeti integritast 2011.évi CXCV. szervezeti A szervezeti irasbeli jelentés szakteriileti vezetok/ vezetdi ellenérzés folyamatos/ féigazgatd a szabalytalansagot nem
sérté események Torvény,370/2011. | integritassértd integritast sértd folyamatgazdék jogszabalyban, észlelik, illetve nem jelentik
észlelése, eljarasok (XIL. 31.) eseményekkel események parancsnok OoP
meginditasa Kormanyrendelet, | kapcsolatos iratok észleldje szakutasitasban ,
helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
A szervezeti integritast 2011.évi CXCV. irasbeli jelentés parancsnok altal intézkedési terv | foigazgato vezetdi ellendrzés folyamatos/ féigazgatd A sziikséges intézkedéseket
sért6 események Torvény,370/2011. kijeldlt személy jogszabalyban, nem hajtjak végre
kivizsgalasat kovetd (XIL. 31.) OopP
intézkedések meghozatala | Kormanyrendelet , szakutasitasban ,
helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
Az intézkedések nyomon | 2011.évi CXCV. intézkedési terv parancsnok altal ellendrzési féigazgato munkafolyamatba épitett folyamatos/ foigazgatd Nem kévetik nyomon az
kovetése Torvény,370/2011. | végrehajtasarol kijelolt személy jelentés ellendrzés/ vezetdi ellendrzés | jogszabalyban, intézkedéseket
(XIL 31.) jelentés OopP
Korméanyrendelet , szakutasitasban ,
helyi BKK helyi
intézkedésben
meghatarozottak
szerint
A szervezeti integritast 2011.évi CXCV. szervezeti szervezeti vezetdi ellendrzés folyamatos/ féigazgatd A sziikséges iratanyagok
sértd események Torvény,370/2011. | integritassérté integritassértd jogszabalyban, elkészitése és eljuttatasa
nyilvantartasi és (XII. 31.) eseményekkel események OoP nem torténik meg a szise
dokumentalasi Korményrendelet, | kapcsolatos iratok nyilvantartasa/ szakutasitasban , nyilvantartasaért felel6s
kotelezettségei, helyi BKK szervezeti helyi részére
integritast sérté intézkedésben
esemeény meghatarozottak
szervezeti gyantjar O!;?I szervezeti szerint
integritast sértd z;;tég EyzOKonyv integritast sértd
események szabalytalansagga | €semények
nyilvantartasi 1 kapcsolatos irat | nyilvantartasi
felelGse felelse
Monitoring rendszer 2011.évi CXCV. szakteriileti foigazgato munkafolyamatba épitett évente egyszer foigazgato Az intézet nem kialakitotta
kialakitasa Torvény,370/2011. vezetSk/ ellendrzés/ vezetdi ellendrzés ki a szervezet
(XIL. 31.) folyamatgazdak tevekenységének, a célok
Kormanyrendelet , megvalositasanak nyomon
helyi BKK kovetését biztosito rendszert
Intézeti teljesitmény 2011.évi CXCV. jogszabalyban, OP szakteriileti jogszabalyban, foigazgatd munkafolyamatba épitett évente egyszer foigazgato Az intézet teljesitményének
monitoringja Torvény,370/2011. | szakutasitasban ,helyi | vezetok/ op ellendrzés/ vezetdi ellendrzés értékelésére nem keriil sor,
(XII. 31.) intézkedésben szakutasitasban ,h illetve nem megbizhatd
Kormanyrendelet , | meghatarozottak elyi képet ad az értékelés
helyi BKK szerint intézkedésben
meghatarozottak

szerint




belsd kontroll rendszer 2011.évi CXCV. jogszabalyban, OP osztalyvezetok és | jogszabalyban, szakteriileti vezetSk/ munkafolyamatba épitett munkafolyamat foigazgato operativ tevékenységek
monitoringja Torvény,370/2011. | szakutasitasban ,helyi | helyetteseik, (0) folyamatgazdak/ ellenbrzés/ vezetdi ellendrzés | végrehajtasaval keretében megvalosuld
(munkafolyamatba épitett) | (XIL. 31.) intézkedésben szakteriileti szakutasitasban ,h egy idébe folyamatos nyomon
Kormanyrendelet, | meghatarozottak vezetok, vezetd elyi kovetést nem biztositott
helyi BKK szerint reintegracios intézkedésben
tisztek,, biztonsagi | meghatarozottak
tisztek, biztonsag szerint
fofeliigyeldk, korlet
fofeliigyelok
belsd kontroll rendszer 2011.évi CXCV. megbizo leveél, szakteriileti jelentés belsé ellen6r Bels6 ellendr uté ellendrzése | litemezetten/ féigazgato A belsé ellendr
monitoringja ( egyedi Torvény,370/2011. | ellendrzési program vezet6k/ soron kiviili megallapitasait nem koveti
értékelés) (XII. 31.) folyamatgazdak hataridében intézkedésterv készitése,
Kormanyrendelet , illetve az elkészitett
helyi BKK intézkedési terveket nem
hajtjak végre az
ellendrzottek.

Alairas
Készitette:
felelds

/ bels6 kontroll
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