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A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan, az
allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. tdérvény
elbirdsaira figyelemmel kiadom az Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyitd Intézet

BELSO KONTROLL KEZIKONYVET

Dr. Kiss-Diofalvi Katalin bv. o. alezredes
mb. féigazgaté



Az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegyogyito Intézet

Belsé kontroll kézikonyve

Az allamhaztartasrél szo616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.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 kézikdnyvét.

I. A SZABALYZAT CELJA

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

2. A jelen szabalyzatban leirtak betartdsa alapvetd feltétele annak, hogy az intézet eleget
tudjon tenni a koltségvetési szervek szamara torvényben és kiilon jogszabalyban eldirt
bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos kovetelményeknek.

3. A bels6é kontrollrendszerre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l  és  bels6  ellendrzésér6l  szolo  370/2011.  (XIL.31.)
Kormanyrendelet(a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza. A bels6 kontrollrendszer
fejlesztéséhez figyelembe kell venni az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett ,, Allamhéztartasi Belsé Kontroll Standardok és Gyakorlati Utmutaté” cimi
anyagot . A mindenkori magyarorszagi standardok, Utmutatok a www.kormany.hu
honlapon érhetéek el.

II. A SZABALYZAT HATALYA

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

5. A fOigazgatd a belsé kontrollrendszer mitkddése érdekében kijeloli a folyamatok
miikodtetésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget  viseld  osztalyvezetd beosztasi személyeket (a  tovabbiakban:
folyamatgazda).

6. Az intézet belsd kontrollrendszerének karbantartdsat, ezen belill az integralt
kockézatkezelési rendszer koordinalasat a Személyligyi és Titkarsagi osztdly kiemelt
foeldadoja, mint belsd kontroll koordinator latja el.

III. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

7. A belso kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszko6zok dsszessége.
Egymasra épiil6 és egymast kiegészitd elemei a kontrollkérnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios- és kommunikacios
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rendszer valamint a monitoring, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

c¢) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal valamint a gazdasagossag, hatékonysag
¢és eredményesség kdvetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos ¢€s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mitkddésével kapcsolatosan,
d) érvényesiiljenek a belso kontrollrendszer harmonizacidjara €s 6sszehangolasara
vonatkoz6 jogszabalyok a modszertani itmutatok.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban az eredményesség annak kovetelménye, hogy
a) a kitzott célok - az elfogadott modositasokat, valtozd koriilményeket
figyelembe véve - megvaldsuljanak,
b) a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehetd
legkisebb mértékii legyen, vagy
c) atényleges hatas legyen kedvezdébb a tervezettnél.

Jelen szabalyzat alkalmazasiban a gazdasagossag annak kovetelménye, hogy az
er6forrasok felhasznalasahoz kapcsolodo kiadas vagy raforditas az elérheté legkisebb
legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhat6 mindség mellett.

Jelen szabalyzat alkalmazéasdban a hatékonysag annak kovetelménye, hogy az ellatott
feladat eredményének értéke, vagy az azokbol szdrmazod bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrdsokhoz kapcsolédd kiadasokat vagy
raforditasokat.

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

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  utasitasokban,  helyi
intézkedésekben, és belsé szabalyzatokban (szabalyzatok, korlevelek, vezetoi
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utasitasok, stb.) rogzitettek. Az utasitasokban, helyi intézkedésekben és bels6
szabalyzatokban a vonatkoz6 és mindenkor hatalyos torvényi, jogszabalyi,
kozjogi szervezetszabalyozoi, modszertani €és egyéb szabalyozasi eldirdsoknak
megfeleléen kell elkésziilniiik, tovabba azok aktualizalasara folyamatos
figyelmet kell forditani.

A fbigazgatd az intézet feladat ellatdsi rendjének szabalyossiaga érdekében
folyamatosan gondoskodik az alabbi eljarasokrol:

a) az informatikai szakteriilet és a Titkarsag tutjan gondoskodik a biintetés-
végrehajtasi szervezetet kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
(operativ munkafolyamatokban) alkalmazni sziikséges valamennyi jogszabaly,
eloiras, ajanlas (tovabbiakban egyiitt: szabalyzd) hozzaférhetdségérdl (az
intézeti honlapon keresztiil),

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

c) a belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor,
illetve egyes szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor a szervezeti egységek
kozremiikodésével az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatja az 1 szabdlyokrol, sziikség esetén belsé képzés,
munkaértekezlet, megbeszélés keretében gondoskodik a szabalyzatok
megismertetésérol,

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

A fbigazgatd az illetékes szervezeti egység vezetdjének kozremiikddésével az
intézet feladat ellatasi rendjének szabalyozottsaga érdekében folyamatosan
gondoskodik az aldbbi eljarasokrol:
a) meghatarozza azokat a teriileteket, melyek esetében a szabalyozasrol
gondoskodni kell a kézponti, jogszabalyi kotelezettségek miatt,
b) objektiv kockazatelemzés segitségével feltarja azokat a teriileteket, melyek
ba) szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kozponti eldirds kotelez6vé tenné)
sziikséges az intézet miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,

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

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

c) U belsd szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem
tortént, illetve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a
szabalyozas el6tt 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 eldtt egyeztetés c€ljabol véleményezésre
megkiild az intézet osztalyvezetdi részére,
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d) a féigazgatd a belsd szabalyzatok feliilvizsgalatanal kiemelten kezeli a belsd
kontrollrendszer miikddésének tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellenérzés
megallapitasait valamint a kiilso ellendrzések észrevételeit,

e) az elokészitett intézkedés tervezetét eldzetes norma kontroll céljabol megkiildi

az agglomeracios korzet vezetdjének és a kozépiranyitd szervnek.

A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért a féigazgatd
felelos az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni
a) az allamhaztartasi kiils6 ellendrzést,
b) a kormanyzati szintii ellenérzést végzo szervek,
¢) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP),
d) az V. Agglomeracio és
e) a belso ellendr altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat

A féigazgatd felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios rendszer és kommunikacids tevékenység,

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mukodtetéséért és

fejlesztéséért.

A fOigazgatd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal szemléltetett leirasa. Tartalmazza kiilondsen a felelosségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A foéigazgatd koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének
eljarasrendjét, valamint, az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

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 miikodtetni, 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
kockézatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni
az agazati Gtmutatokat is.
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A koltségvetési szerv vezetGje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti feleldst jelol ki. Belsd ellendr szervezeti felelésnek nem jel6lhetd ki. A
folyamatgazdaknak egyiitt kell mikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

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.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

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

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles a koltségvetési szerv bels6 szabdlyzataiban a
felelosségi korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informacidokhoz vald hozzaférés,
c) beszamolasi eljarasok.

A Kkoltségvetési szerv vezet6je koteles olyan rendszereket kialakitani és mukodtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idoben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatbéak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését Dbiztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbol, valamint
az operativ tevékenységektol fliggetleniil miikodo belso ellendrzésbal allhat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok 4tlathat6, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, irasban
kijeloli a folyamatok miikodésében résztvevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatgazdak személyét.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni — a panaszokrdl, a kozérdekii
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolo
torvény rendelkezéseire tekintettel — a szervezeti integritist sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

IV. KONTROLLKORNYEZET

Kontrollkérnyezet: a vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossaganak kiilsé szemléld szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkdrnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjat, 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 struktuira,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet
minden szintjén,

d) atlathat6é a humaneréforras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkdtelezettség
fejlesztése €s eldsegitése.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozasaban a foigazgatd szerepe €s feleldssége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzon [étre:

a) kovetkezetes irdsos szabalyozasokkal,

b) vilagos, egyértelmli kommunikacioval,

c) feladatok, hataskorok és jogkdrok pontos meghatarozasaval,

d) a munkatarsak folyamatos képzésével,

e) megfeleld erkdlesi légkor kialakitasaval,

f) az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

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

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetdé kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolés, a szabalytalansadg miatti visszafizettetések dokumentumait is),
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b) a dontések célszerliségi, gazdasadgossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi

szempontil megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve

ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld

konyvvezetés és beszamolas).

Az intézet kiils6é kontrollkdrnyezetérdl akkor bir informaciokkal a féigazgatd, ha az
intézet mitkodése és gazdalkodasa szempontjabdl folyamatosan nyomon kdveti €s

elemzi:

a)
b)
©)
d)

e)

orszagos politikai kdrnyezet sajatossagait, valtozasait,

helyi politikai kdrnyezet sajatossagait, valtozasait,

magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasokat,

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

az orszagos €s a helyi munkaer6-piacon bekovetkezd valtozasokat.

Az intézet belsé kontrollkdrnyezetéhez tartoznak, igy folyamatosan figyelemmel kell
kisérni az alabbi tényezdket:

a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
7

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

az intézet belsd szabalyozottsagat és annak valtozasait,

az intézet szervezeti felépitését,

az intézet vezetése altal kialakitott ellenérzési 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.

A koltségvetési szerv vezetdje olyan informacios €s kommunikacios rendszert alakit ki
és mikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatbéak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

V. CELOK ES SZERVEZETI FELEPITES
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Az intézet céljait, mikodésének alapjait az intézet Alapitd okirata, valamint Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata és annak mellékletei, kiemelten az organogram hatarozzak
meg.

Az intézet stratégiai céljait, valamint a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter és a
BVOP altal meghatarozott, targyévet koveté évre vonatkozd fobb célkitiizéseket az
intézet adott félévi Munkaterve tartalmazza.

A felelOsségi- és hataskori viszonyok, valamint feladatatok egyértelmii meghatarozasat
és elkiilonitését - az SZMSZ mellett - a mindenkor hatalyban levé utasitasok,
intézkedések, szakutasitasok, szabalyzatok, tigyrendek és munkakori leirasok
tartalmazzak. A hatdlyban levé intézkedések az intézet honlapjan keriilnek
megjelenitésre.

V1. BELSO SZABALYZOK FELHASZNALASA

A fOigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok

a) atlathato

b) szabalyszerd,

¢) szabalyozott,

d) gazdasagos

e) hatékony és

f) eredményes felhasznalasat.

Az intézet dolgoz6i munkéjukat a jogszabalyokban és kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben foglalt kovetelmények, a stratégiai €s operativ célok teljesitése érdekében
az intézet féigazgatdja altal kiadott intézkedések és belsd szabalyzatok alapjan végzik.
A honlap jogszabaly jegyzékének €s intézkedés tartalmanak folyamatos aktualizalasrol
és naprakészen tartasarol az informatikai szakteriilet és a Titkarsagi el6ado/elemzo-
értékeld tiszt koteles gondoskodni.

Az intézkedések és a belsé szabalyzatok naprakészen tartdsar6l az érintett szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni.

Az fbigazgatd intézkedéseinek tartalmat az informatikai rendszerben mindenkor
elérhetévée kell tenni.

VII. FELADAT ES FELELOSSEGI KOROK

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

A feladat- és feleldsségi korok a szervezeti egységek funkcidit figyelembe vevo
meghatarozasat szabalyzatok mellett ligyrendek és az intézet dolgozoinak munkakdri
leirasai tartalmazzak.
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A munkakoéri leirasok rendszeres (legalabb ¢évenkénti) és sziikség szerinti
aktualizalasaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.

VIIL. A FOLYAMATOK N!EGI-,IATAROZASA ES DOKUMENTALASA
(ELLENORZESI NYOMVONALAK)

Az intézet féigazgatdja koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni az intézet
ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet miikodési folyamatainak tablazatokkal
szemléltetett leirasa. Tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozoéan
attekintést adjon arrol, hogy

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,

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 ellatasa soran,

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

j) milyen moédon kell az ellendrzést, kontroll funkciét elvégezni (RobotZsaru
Integralt Ugyviteli rendszer alkalmaziséval, a tovabbiakban: RobotZsaru
rendszer),

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

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

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

b) a szervezeti funkciokat 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 beazonositdsa, 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);

g) meg kell hatdrozni, hogy milyen Iépések sziikségesek, illetve milyen 1épésekben
torténik a folyamat kimeneteinek az eldallitasa;

h) az egyes lépéseket kapcsoljuk dssze egymassal;

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

Az ellen6rzési nyomvonalakat az adott szervezeti egység vezetdje az elozd év
tapasztalatai €s az adott évi kockazatelemzés alapjan koteles legalabb évente egyszer



minden ¢év szeptember 30-ig, sziikség szerint gyakrabban is, aktualizalni. A
végrehajtasrol 0sszefoglald jelentést készit.

Az ellendrzési nyomvonal mintaja az alabbi:

Ellenérzési nyomvonal

Foéfolyamat
megnevezése:
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57. Az ellenbrzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevoknek ismerniiik és érteniiik kell:

a) a folyamatok céljat;

b) sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

c) sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és annak
értelmét, hasznossagat;

d) felelsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, €s hatarait;

e) a veliik egylittmiikodési kapcsolatban all6 munkatarsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felelGsségét.

58. A szervezeti egységek nyomvonalaikat sajat hataskorben készitik el és aktualizaljak.

59. A vonatkozé 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 kockézati
tényezok a késdbbi kockazatelemzéshez és értékeléshez megfeleld alapot biztositanak.

60. Az intézkedés kiadasa nélkiili feladatok nyomvonalait minden évben, lehetéleg a
kockazatértékeléssel egyidében szeptember 30-ig, vagy jogszabalyvaltozas, illetve
szervezeti valtozas esetén a szakteriileti vezetd/folyamatgazda kdteles feliilvizsgalni, és
ha sziikséges modositani, a feliilvizsgalat eredményérdl irasos jelentést késziteni.

IX. HUMANEROFORRAS-KEZELES

61. Az intézetnek a hatékony és eredményes mitkodés érdekében a stratégiai és az operativ
szervezeti célok eléréséhez sziikséges humaneréforrassal kell rendelkeznie.
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A humaneréforras mennyiségét és szakmai Osszetételét az intézet alapfeladatai, céljai,
kiildetése hatarozzak meg. A sziikségletek kielégitésének lehetségeit, azok felmérését
és elemzését a személyligyi és titkarsagi osztaly végzi el.

A huméan kontrollkdrnyezet elemzésének célja az elldtand6 feladatok huméaneréforras
igényének feltérképezése, a humaneréforrast érintd kockazati tényezOk hatasanak
vizsgalata.

Az elemzés célja az ellatandd feladatok humanerdforras igényének feltérképezése, a
humaner6forrast 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 kérnyezet,

c) az orszagos €s a teriileti foglalkoztataspolitika,

d) a teriileti munkaer6-kinalat mennyisége, mindsége, szakmai dsszetétele,

e) az intézet pénziigyi forrasainak nagysaga,

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

g) a feladatstruktira dsszetettsége, 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 légkor.

A Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly feladata a kapacitas biztositasara hato kiils €s
belsé tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok
kedvezétlen hatasanak mérséklésére vagy megoldasi javaslatok készitése a kedvezd
helyzet kihasznalasara, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd
pedig végrehajtasa.

Az intézet alapfeladatainak ellatdsat lehetévé tevé human-kapacitas biztositdsa
érdekében a Személyligyi és Titkarsagi Osztaly feleldssége, hogy a ra vonatkozo,
mindenkor hatalyos utasitdsok, intézkedések, szakutasitasok, belsd szabalyzatok
valamint vezetdi elvarasok alapjan gondoskodjon az alabbiakrol:

a) az intézet humaner6forras 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 miikodtetésében, fenntartasaban,
e) teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa és miikddtetése.

A Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly kiemelt feladata, hogy a szervezeti egységek
vezetdit megfelel6 informaciokkal lassa el az altaluk iranyitott munkakorok ellatasahoz
sziikkséges kovetelményekkel és a munka szinvonalanak javitasat szolgald képzési,
tovabbképzési lehetdségekkel kapcsolatban. Ezek alapjan kell meghatdrozni az adott
munkakort betoltd dolgozora vonatkozo, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési
tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is. Az egyéni képzési tervet a
teljesitményértékelésben foglaltak alapjan az alkalmazott kozvetlen munkahelyi
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vezetdjének kozremikodésével a személyligyi és titkarsagi osztaly késziti el. Az
alkalmazottakkal szemben tdmasztott kovetelmények teljesitése érdekében a
munkajukat segitd tovabbképzésen vald részvételt az fOigazgatonak az anyagi és
technikai lehet6ségekhez 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 sértd esemény olyan szdndékos vagy gondatlan tevékenység,
illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, bels
rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartas miikodési rendjét,
a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerli 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 sért6 események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét ki kell alakitani,
amelynek tartalmaznia kell:
a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyljtésének modjat,
¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.

Szervezeti integritast sértd események:

a) a szandékosan okozott integritdst sértd esemény (félrevezetés, csalds,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),
illetve

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

A szervezeti integritast sértdé esemény fajtai
a) egyedi,
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b) ismétlodo,
¢) rendszerszinti

Nem feltétlenil utal az Szervezeti integritast sértd esemény gyanura a
munkafolyamatokban elkdvetett és belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztas, amely egyértelmiien nem jar sem koltségvetési kihatassal, sem reputacios
kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti
¢és mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felel6se altal javithato.

Az integritast sértd esemény gyanujanak megallapitdsanal a mindenkori jogszabalyi
eléirasok és belsé szabalyzatok alapjan kell mérlegelni, hogy szervezeti integritast sértd
esemény gyanuval allunk-e szemben.

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

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

A szabalyzat targyi hatalya a személy allomany hivatali tevékenységével,
szolgalatellatasaval kapcsolatos magatartasara, az intézet jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és belsd iranyitasi eszkdzokben meghatarozott
miikddésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd
eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a személyi allomanyi tag azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma
szerint mas hatdsag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és
illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

1. Az integritast sérté esemény kezelésében eljaré személyek

Az integritast sérté események megel6zésével kapcsolatosan az intézet foigazgatdjanak
felelossége, hogy:

a) torvényi el6irasoknak, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
milkodtesse az intézetet,

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

c) a szervezeten beliil meghonositsa az etikai szabalyokat,

d) szervezeti integritast sérté esemény gyanu esetén minden {igyet érdemben
kivizsgaljanak és megallapitott szervezeti integritast sértd esemény esetén
hatékony intézkedés sziilessék, az integritdst sérté esemény korrigalasa
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megtorténjen annak mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt maga az
integritast sértd esemény.

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja,
hogy:

a) hozzajaruljon a kiilonbdz6 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok sériilésének, megszegésének, szervezeti integritdst sértd esemény
kialakulasanak megakadalyozasdhoz (megel6zés),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirdsok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasa megtorténjen; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa
bekovetkezzen,

c) a szervezeti integritdst sért6é eseménnyel érintett teriileteken szerzett
tapasztalatokat beépitsék az intézet belsd kontrollrendszerébe.

A szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljarasrend kialakitdsakor alapvetd
kovetelmény az, hogy az intézet minden szervezeti egységének vezetdje felelos a
feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szervezeti integritast
sértd esemény

a) megeldzéséért,

b) feltarasaért,

¢) nyomon kovetéséért,

d) dokumentalasaért,

e) a feleldsségre vonasért,

f) a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért

g) megvalositasuk ellendrzéséért.

Az intézet foigazgatdja szervezeti integritast sértd6 esemény kezelésével kapcsolatos
feladatat (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az
intézetben kialakitott munkakdri, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfeleléen az egyes vezetOkre vagy az integritas feleldsre ruhazza.

Az intézet fOigazgatdja koteles biztositani az egyedi szervezeti integritast sértd
esemény Ugyeket kivizsgald szakértéi csoport, illetve az integritasfelelos
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézet belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell a szervezeti
integritast sért6 esemény feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés
érdekében a szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére.

Jelen szabalyzat alapjan a szervezeti integritast sértd események szervezeti feleldse (a
tovabbiakban felel6s) a Nyilvantartasi csoportvezetd azzal, hogy a jelen szabélyzat
alapjan az egyes szervezeti egységek vezetdinek hataskorébe €s feleldsségi korébe utalt,
a szervezeti integritast sérté esemény kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a
szervezeti egységek vezetdi felelosek. Az osztdlyok vezetdi a kontrollfolyamatok
tekintetében a folyamatgazdak.
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A felelés a foigazgatd nevében a szabélyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti
integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval, kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felelost akadalyoztatds esetén az intézet értékeld elemzd tisztje
helyettesiti.

2. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus fiton 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
felelos varosi elérhet6séggel rendelkezo kiilon telefonszaman lehetséges.

A bejelentésekhez hozzaféréssel az integritasi felel6son tul a foigazgato és a foigazgatod
altal irasban kijelolt mas személy jogosult rendelkezni.
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A szoban tett bejelentéseket az integritasi felelds fogadja, az erre alkalmas iroda
helyiségében. A személyesen széban vagy telefonon tett bejelentésekrél a 1.
mellékletben szerepld adatlapot kell felvenni. Az irasbeli bejelentések postai titon vagy
egyéb tavkozlo eszkoz Utjan, az integritasi feleldsnek torténd atadassal, a bejelentés
fogadésara kialakitott elektronikus cimen tehetOk meg. A szabalyzat targyi hatalya ala
nem tartozd beadvanyokat az integritasi felelds tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas, az
tigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez, az eurdpai unios
tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo eldirasokkal is 6sszhangban.

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

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

Amennyiben nem az integritasi feleldsnek cimzett, de tartalmdban a feladatkdrébe
tartozo irat érkezik az intézet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata
céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritasi felelds részére.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatasarol az integritasi felelds a szervezet vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritasi felelés a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul tijékoztatja a
foigazgatot és javaslatot tesz a bejelentés mindsitésére, melyet kdvetden a foigazgato
dont, hogy a bejelentés integritas targyt bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritasi felelds az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggden:

a) legkésobb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljardsra jogosult més szervezeti egységéhez, szervezethez (pl.
panasz, kozigazgatasi hatdsagi eljarast megalapozd 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) abejelentés 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 és
esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett.
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Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsat, a foigazgatd dont a
tovabbi eljarasrol, egyéb esetben a kivizsgalast rendeli el.

A féigazgato kivizsgalast elrendeld dontése alapjan az integritasi felel6s megvizsgalja
az eljarasahoz sziikséges vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése
irant.

A Dbejelentéssel Osszefliiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritasi felelds vagy a féigazgato altal meghatarozott hataridében —
amely siirgés intézkedést igényld ligy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre ¢s
informacidbiztonsagra vonatkozoé szabalyok betartisa mellett az integritasi felelds
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hatariddé lejarta
elott — az integritasi felelosnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése azt indokoltta teszi, az
integritasi felelds az iigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idopontja
elott legalabb kett6 munkanappal irasban, illetve az irasbeli értesités akadalyoztatasa
esetén telefonon, szoban (megfeleld dokumentaltsag mellett) értesiteni kell. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv (2. szamti melléklet) késziil, amelynek
tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, id6pontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;
c) ameghallgatott 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 jegyzokonyvben
foglaltakkal
g) valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
h) a meghallgatason résztvevok alairasat.

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

Az integritasi felelGs a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet a fOigazgatonak megkiildi. A
vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.
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egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd,
amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a
vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az {igyintézési idobe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megkiildésétol annak teljesitéséig — az integritasi feleloshoz
torténd beérkezéséig — terjedd iddtartam.

Az integritadsi felelés a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felelosségre vonasi eljards meginditasat, melyet a fOigazgatd szamara elOkészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a foigazgatdt haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat koveten az integritasi felelos a szervezetet ért integritast sértd
eseményrdl irasos jelentést készit, melyet ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkez6 dokumentumokkal €s a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel
egyiitt megkiildi a féigazgatd részére Az irasos jelenés minimalis adattartama az
alabbi:

a) az elkovetés helye, ideje;

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

c) amegsértett szabaly megjeldlése;

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

e) akeletkezett kar 6sszegének becsiilt sszege;

f) akovetkezmények felszamolasara tett intézkedések;

g) javaslatok a hasonlo esetek elkeriilésére;

h) javaslat a kovetendo eljarasra;

i) az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stlyosbitd, illetleg mas

lényegesnek tartott tény..

A fOigazgatd az integritasi felel6s altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart
problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biinteteljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy
lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az
integritasi feleléssel.

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

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége
ismert —irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.
4. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korédbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata melldzhetd, errdl a bejelentét —amennyiben személye €s/vagy elérhetésége
ismert— irasban tajékoztatni kell.
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A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyez6 jabb, eltérd személytol
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt alld bejelentés lezardsat megel6z6 napig
egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikddnek az integritasi feleldssel. Az
erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informaciokat az integritasi felelds rendelkezésére kell bocsatani. Az integritassal
kapcsolatos iligyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Osszefliggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelent kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, az integritasi felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritasi felelds
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelenté személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes ¢&s eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.

Az integritasi felelés a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

5. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
Robotzsaru integralt tigyviteli és tigyfeldolgozd 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 integritasi felelés kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az integritasi felelds folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritasi felelds
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére €s iktatdsara az integritas
tanacsadonak jogosultsagot kell adni.
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Az iktatorendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
lehetdség szerint kizardlag csak az integritasi feleldsnek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgalo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
tigyféllistajaba.

Az integritasi felelés a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél évenkénti
nyilvantartast vezet (a 3. melléklet szerinti adattartalmu nyilvantartasba) az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) bejelentés beérkezésének ideje és modja

C) érkeztetd szam, iktatdszam, vagy egyéb azonositd

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

e) bejelentés targya,

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

g) az elkovetés helye és ideje

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

1) a keletkezett kar becsiilt 6sszege

7 a meghozott szankciok

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

1) bejelentd tajékoztatdsdnak ideje, moddja, iktatdszdma vagy a tdjékoztatas

mell6zésének oka
m) megjegyzés

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

XI. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

Az intézet integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet. Az integralt
kockazatkezelési rendszer fogalmat a Bkr. 2. § m) pontja hatarozza meg.
Az integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetése soran
a) fel kell mémi és meg kell allapitani az intézet szakmai tevékenységében,
gazdalkodéaséaban rejlé kockazatokat,
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b) meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint
¢) a teljesités folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

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

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelost jeldl ki. Az intézet integralt kockazatkezelési feleldse a miiszaki és
ellatasi osztalyvezetdje.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikddniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelGssel.

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 vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

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

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

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

Az integralt kockazatkezelés egy allandoan valtozod folyamat, mivel a kockazatok
megjelenési formaja, tartalma, hatasa is allandé valtozason, modosulason megy keresztiil.
Ebben, a szervezettdl fiiggetlen tényez6kon kiviil szerepe van a feltart kockazatokra valo
vezetdi reagalasoknak is, amelyek révén egyes kockazatok meg is szlinhetnek, és tijak
keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia kell egy olyan nyilvantartasi rendszer
kialakitasar6l, amely alkalmas a kockazatok véltozdsainak, a kezelés soran tett
intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, tovabba a
kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara, litemezésére.

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

a)  akockazatok azonositasat;

b)  akockazatok kiértékelését;



¢)

a szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;

d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra;
e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint a kockazatok
¢és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

140. Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

a)

b)
c)

d)

e)

a kockazatkezelés folyamataban résztvevok — a fOigazgatonak, a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoportnak €s a szervezet mas munkatarsainak
— feladatait és hataskorét;

a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit (Id. el6z6 felsorolas), az
egyes lépések belsd iitemezését és feleldseit (a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvalésitani, az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatok értékelése legkésobb az adott év szeptember 30-ig, az integralt
kockazatkezelési intézkedési terv adott év oktdber 31-ig elkésziiljon, annak
érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbdl a belsd ellenérzés és az
integritas tanacsadd is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasahoz sziikséges
informéaciokat);

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);

a  kockazatkezelési  folyamatban  alkalmazott  mintadokumentumokat.
Feliilvizsgalati nyilatkozat folyamatrol és ellenérzési nyomvonalrdl.

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

a)
b)

c)

belso kontroll koordinator;
folyamatgazdak (osztalyvezetok).
foigazgato altal delegalt személyi allomanyi tag

142. A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

folyamatleirasok mentén el6késziti a kockazatok felmérését (ha nincsenek
azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt a folyamatlistat (kockazati
univerzumot), amely mentén a kockéazatok 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 (célszeri folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevo 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
képezd kockazati kritérium matrixot;



h) a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozd folyamat kockazatait,

3

elkésziti a kockazatok értékelését, meghatdrozza a kockazatviselési
hajland6sagat 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 els6 évet kovetd években a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport évente
legalabb egyszer feliilvizsgalja az el6z0 ¢évi integralt kockazatkezelési
intézkedési tervek hatékonysagat, megvalosulasat.

1. Kockazatok meghatirozasa, felmérése

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

144. A kockazatok modszertanilag hdrom nagyobb csoportba sorolhatok:

a)

b)

Eredend6 kockazat: az intézet feladatkorével és miikodésével kapesolatos olyan
belsé sajatossag, ami a kornyezeti hatasok, vagy az erdforrasok elégtelensége
miatt hibak el6fordulasahoz vezethet, és ami 6nmagaban az intézet altal nem
befolyasolhatd. Ezek a mar beazonositott, de még nem kezelt kockazatok,
amelyekre az intézet reagal.

Az integralt kontroll kockazat esetében az intézet a belso kontrollrendszer nem
megfeleld kialakitasa és mikodtetése miatt sajat hibajabol nem képes, vagy
tudatosan nem tarja fel, illetve nem elézi meg a hibakat, a szervezeti integritast
sértd eseményeket.

Maradvanykockézat: a foigazgatdé altal a kockazatokra adott valasz utan
fennmarad6 kockazat, amely lehetdség szerint az intézet kockazati tiréshataran
beliil helyezkedik el.

145. A kockazatok tipusai:

a)

Kiils6 kornyezeti kockazatok, amelyek hosszabb tavon, és esetlegesen
1d6kozonként modosuld formaban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek
az intézet mikodésétol. Ilyen tényezok kiilondsen:

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 érintd valtozasok attételes hatéasai.

b) Bels6 miikodési kockazatok, amelyek az intézet milkodésének,
tevékenységének, folyamatainak rovidtavon hatdé velejardi, és amelyek
kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény.
Ilyenek kiiléndsen:

ba) a pénzigyi kockéazatok: példaul a koltségvetés nagysagrendjének,
szerkezetének modosulésai, a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,

bb) a tevékenységi kockazatok: példaul elérhetetlen és megoldhatatlan célok
kittizése, amelyekkel nem lehet azonosulni; a munkavégzés szabalyozasa nem
egyértelmii; a belsé kontrollrendszer szabalyozottsaganak hianyossagai;
tarthatatlan hataridék megallapitésa,

bc) az emberi er6forrds kockazatok: megfeleld szaktudas/végzettség, szakmai
és vezetdi gyakorlat hidnya; az alkalmazottak hataskore, jogaik,
kotelezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmilen meghatarozva,

bd) informatikai kockéazatok: a folyamatok optimalis informatikai
tamogatottsaganak hidnya; varatlan meghibasodasok,

be) integritasi kockazatok: olyan integritdst sérté eseményhez kapcsoldédd
kockézat, amely a személyek, a szervezet és a koztiik 1évé kapcsolatrendszer
vonatkozasaban érvényesiil, az értékek és alapvetdé normak megsértéséhez
kotodik.

bf) megfeleléségi kockdzatok: az a veszély, hogy egy szervezet jogi
szankciokat, pénziigyi veszteséget vagy hirnévromlast szenved el a torvények,
szabalyozasok, etikai kodexek vagy iparagi szabvanyok be nem tartasa miatt.

bg) korrupciés kockazatok: olyan integritasi veszélyt jelent, amely korrupcios
cselekmény (pl. vesztegetés, hivatali visszaélés) bekovetkezésének lehetdségét
hordozza magaban egy szervezet mitkodésében.

bh) biztonsagi kockazatok: olyan fenyegetettség, amely sértheti egy rendszer,
eszkoz vagy folyamat biztonsagat (bizalmassag, sértetlenség, rendelkezésre
allas), kart okozva ezzel.

146. A kockazatkezelési rendszer olyan iranyitasi eszkozok és moddszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezok (kockazatok)

a) azonositasa,

b) elemzése,

¢) csoportositasa,

d) nyomon kovetése, valamint sziikség esetén
e) a kockazati kitettség mérséklése.

147. Az intézet tevékenységében és miikodési folyamataiban rejlé kockédzatok kezelése



148.

149.

150.

151.

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

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

2. Kockazatelemzés, értékelés

Az intézet a szakmai és gazdalkodasi folyamatok vonatkozasaban rendszeres
1id6kozonként illetve meghatarozott céllal, a foigazgatd altal kijeldlt folyamatokra,
feladatokra kiterjedéen kockazatelemzést végez, kiilondsen

a) a kovetkezd évi koltségvetés készitését megelézben, a varhaté szakmai
stratégiai célokkal, operativ munkatervekkel és a koltségvetési gazdalkodas
aktualis célkitlizéseivel 6sszhangban,

b) az intézet jovahagyott koltségvetésének jelentds mértékii év kdzbeni
modositasa esetén,

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

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

e) az intézetet érintd tervezett vagy sziikségessé valt atalakitast megeldzden (ide
tartozik a jelentds valtozas a szakmai feladatellatasban, a koltségvetési keretek
jelentds mértékli valtozdsa, nagyobb horderejli szervezeti-személyzeti
valtozasok, 6sszevonas, szétvalas is),

f) az intézetben keletkezd jelentdés horderejli uj feladat, Uj szervezeti egység
létrehozasat megeldzden,

g) az intézet egész&t vagy annak egyes szervezeti egységeit érintd beruhazast,
fejlesztést megelzden,

h) az intézet szakmai, miikodési, gazdalkodasi folyamataiban belsé vagy kiilsé
ellendrzések altal feltart olyan hidnyossagok esetén, amelyek kezelése
indokolja, hogy a vezetés tovabbi kockazatelemzést végezzen bizonyos
folyamatok vonatkozéasaban.

Az intézet féigazgatdja a meghatdrozott eseteken tul barmely olyan esetben donthet a
formalis kockazatelemzés lefolytatdsanak sziikségessége mellett, amikor azt
indokoltnak latja.

A rendszeresen, illetve iddszakosan meghatarozott céllal végzett kockazatelemzés
mellett az intézet valamennyi szakmai és gazdalkodasi feladatot ellatd, az egyes
szervezeti egységek munkajat iranyitd vezetdje folyamatos kockéazatelemzést végez a
felel6sségi korébe tartozd folyamatok iranyitdsa, feliigyelete, kontrollja sordn. A
folyamatos kockazatelemzést tamogatjak az egyes folyamatokra vonatkozo 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.
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Az intézet kockazat felmérési-kezelési rendszerének mikddtetése soran sziikséges a
mindenkori aktudlis szakmai és gazdalkodasi célkitlizések megismerése és alapos
vizsgalata, majd azon folyamatok kijelolése, amelyek vonatkozasdban a
kockazatelemzést az adott idészakban sziikséges elvégezni.

A kockazatok azonositasdhoz az intézet foigazgatodja attekinti a mindenkori intézményi
stratégiai tervet, az abbol lebontott operativ munkatervet, az intézet mukodésének
koltségvetési szamait illetve a felligyeleti szerv altal kdzzétett mitkodési és gazdalkodasi
iranyelveket, valamint minden, az objektiv kockazatelemzés eredményes lefolytatasat
tdmogato és rendelkezésre allo dokumentumot.

A kockazati tényezok, mint a veszély jellemzéit leird tényezok csak folyamatokhoz
rendelten értelmezhetéek. A kockazati tényezok érvényesiilését a folyamatokban
varhat6 megjelenésiik alapjan kell megbecsiilni.

A kockazatelemzés lefolytatasaért felelés vezetésnek a sajat szakmai és gazdalkodasi
teriiletén folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kiilsé és belsé kontrollkornyezet
valtozasait.

A folyamatok kockdzati tényez6i alapjan fel kell mérni az egyes kockazatok
bekovetkezésének valdsziniiségét, és az intézet miikddésére 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 kockézatkezelési tdblazat mintdja az alabbi:

So
ISz

Kockazati
események
meghataroz
asa

Ha-
tas

Valo-
szinu

7

ség

Ran
gs0

Kockazati
tiréshatar
meghata-
rozasa

Kockazat-
kezelési
modszerek

alkalmazott
modszerek

felelo
se

hatari
deje

Marad
vany
kocka-
zat

Nyo-
monko
vetés

Kockazat
kezelési
folyamatért
felelos
személy

A beazonositott kockazati esemény értékelése szubjektiv megitélés alapjan torténik
A=alacsony,
figyelembevételével.
158. Ertékeléskor kockazati kritérium matrix (a tovabbiakban: KKM) készitésére keriil

sor. A KKM alapja, hogy minden kockazat alapvetéen két kritérium alapjan értékelhetd:
a) abekovetkezési valosziniiség és

b) az intézet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan,

K=kozepes,

elszalasztott/kihasznalatlan lehetOség is.
A KKM megmutatja, hogy az adott folyamat mennyire tekintheté kockazatosnak,
tovabba segiti az egyes folyamatok egymashoz viszonyitott kockazatossaganak

elemzését is.

M=magas) a meghatarozott kockazati

tényezok

amely lehet az

A folyamat kockazatossaganak és rangsordnak meghatarozasara az aldbbi matrix

alkalmazasaval keril sor:
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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 kockazatossdg megitélése szamszerisithetd értékek alapjan torténik,
amely szerint a kockazatokat a kdvetkez6 harom kategoriaba soroljuk:

a) magas (szamszert érték: 3),
b) kozepes (szamszeri érték: 2) és
¢) alacsony (szamszeru érték: 1) hatasu kockazatok.

A rangsor meghatirozasat kovetéen definidlni kell a kockazati tiréshatart. Ez az
intézetben altalaban 0 %.

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

A kockézatkezelés utan fennmarad6é maradvanykockazat:

a) Amennyiben magas és ez a kockazatossag koltségvetési veszteségben is
szamszeriisitheto, akkor a szamszer(sitést el kell végezni, és annak hatasait a
vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a magas kockazati értéket kapott
folyamatok kockazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak nagyon
nehezen szamszertisithetd, akkor a kockézatelemzést végzoknek meg kell
becsiilniiik, hogy a magas kockazatnak kitett folyamatok koriilbeliill hany %-os
negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.

b) Amennyiben kozepes, és ez a kockazatossag koltségvetési veszteségben is
szamszerisitheto, akkor a szamszer(sitést el kell végezni és annak hatasait a
fels6 vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a kozepes kockazati értéket
kapott folyamatok kockazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak
nagyon nehezen szamszerisitheté, akkor a kockdzatelemzést végzoknek meg
kell becsiilniiik, hogy a magas kockéazatnak kitett folyamatok koriilbeliil hany %-
os negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.

¢) Amennyiben alacsony és ez a kockazatossag koéltségvetési veszteségben is
szamszerisithetd, akkor a szamszerisitést el kell végezni és annak hatésait a
fels6 vezetés részére be kell mutatni. Amennyiben a kozepes kockazati értéket
kapott folyamatok kockazatossaga koltségvetési veszteségben nem vagy csak
nagyon nehezen szamszerisitheté, akkor a kockdzatelemzést végzoknek meg
kell becsiilniiik, hogy a magas kockéazatnak kitett folyamatok koriilbeliil hany %-
os negativ eltérést okozhatnak az intézetnek.
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A lehetséges veszteség szamszerlsitése vagy becslése nagymértékben fiigg az intézet
kockazati tliréshataratol, annak sajatossagait a fOigazgatd feleléssége kialakitani, és
sziikség szerint feliilvizsgalni.

Az intézet valamennyi folyamata vonatkozasaban végzett kockazatelemzést
elektronikusan rogziteni €s tarolni kell, biztositva a verziok nyomon kovethetdségét. A
kockézatelemzések feliilvizsgalatdrol az intézet szakteriileti vezetdi kotelesek
gondoskodni minden év oktober 31-ig (. Az elkésziilt kockazatelemzések eredményeit,
sziikség szerint szoveges indoklassal és intézkedési javaslattal elldtva a
kockézatelemzés elkészitését kovetden meg kell kiildeni az intézet foigazgatdjanak a
belsd kontroll koordinator utjan.

A kockazati tiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
foigazgatd mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra. A kockazati
tiiréshatar az elvégzett kockazatelemzések eredményeire, az elemzés alapjan levonhato
kovetkeztetésekre, a szadmszeriisithetdé vagy becsiilhetd potencidlis koltségvetési
kockazatokra figyelemmel hatarozhaté meg. Igy a kockazati tiiréshatdrnak nincs allandé
»mérészama” vagy allando értéke, az csak minden vonatkozo koriilmény alapjan és az
elvégzett kockazatelemzéshez viszonyitva értelmezheto.

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

3. A kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

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

A kockazatkezelés, mint moddszer, a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés ¢&s
dontéshozatal, a végrehajtds alapvetd része, amely magédban foglalja a kockazatok
meghatarozasat, azok bekovetkezésébdl eredd hatasok felbecsiilését, majd végiil a
kockézati tényezokre torténd reagalast. A kockazatkezelés elsGsorban a szervezet
feladatellatasat tamogato belsé folyamat.

Az intézet foigazgatoja a kockazatok kezelésének négy alapvetd stratégiajat alkalmazza:
a) a kockazat elviselése,
b) a kockazat kezelése,
¢) a kockazatok atadésa,
d) a kockazatos tevékenység befejezése.

Az intézet fbOigazgatdja akkor dont a kockazat elviselése mellett, ha a
maradvanykockazat mértéke az intézet kockazati tliréshataran belill marad, mert a
szervezet kialakult muikodési rendje, belsd kontrollrendszere olyan, hogy napi
mikodése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli (pl. a folyamatba
épitett ellendrzés illetve a vezetdi ellendrzés keretében) az adott tipusu kockézatot, ezért
nincs sziikség kiilon beavatkozasra.
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A kockazat elviselése, mint modszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy az intézet
foigazgatdja azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehetésége annak kezelésére
(pl. technikai akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba iitkozik). Altaliban
megallapithat6, hogy az intézet fdigazgatdja elviseli a kockdzatot, amennyiben a
kockazat elharitasanak koltsége magasabb az elharitasbol eredd haszonnal.

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

a) jogosultsagok, jovahagyasok kijeldlése,

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

c) utalasok ellendrzése,

d alairasok-szignok rendje,

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

f) hozzaférési jogosultsagok,

g) vezetdi kontrollok,

h) fiiggetlenitett bels6 ellendrzés.

A szervezeti egységeken belill a szakteriileti vezetok felelnek a kockazatok
felismeréséért, kezeléséért. A folyamatgazddk minden év februar 28-ig kotelesek
beszamolni az el6z6 év soran azonositott magas €s kozepes kimenetelii kockazatok
kezelésének eredményérdl. A kockazatkezelés eredményeképpen a korabban azonositott
kockazat bekovetkezési valoszinilisége vagy egyes esetekben a célokra gyakorolt hatasa
valtozhat. A folyo évi kockézatelemzés soran a mar kezelt kockazatot az 01j kimenetel
szerint kell rdgziteni és sziikség esetén kezelni.

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

A kockazatok atadasanak egy specialis eszkdze a vagyontargyak biztositasanak és a
felelosségbiztositasnak a lehetosége. A kockazatok atadasanak sajatos eszkoze az
intézet altal megkotott vallalkozasi és megbizési szerzodésekben illetve valamennyi
nagyobb értékii beszerzés sordn a szerzddéses garanciak kikdtése.

Az intézet miikddési gyakorlatdban a legritkabb esetben van mdd arra, hogy bizonyos
tevékenységek kockazatat oly modon sziintesse meg az intézet foigazgatdja, hogy
felhagy bizonyos tevékenységek ellatasaval. El6fordulhat azonban olyan helyzet (pl.
bizonyos nem kotelezd, Onként wvallalt feladatok jogszabalyi -eldirasok, illetve
rendelkezésre allo forrds hidnyaban torténd megsziintetése), amikor az intézet
foigazgatoja €l a kockazatkezelés e modszerével.

Maradvanykockazat kezelése

Maradvany-kockazat | Valaszintézkedés sziikségessége / idébelisége
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Az intézet foigazgatdja dontésétdl fliggden

Alacsony rovidtavon intézkedést igényel,

Az intézet foigazgatdja dontésétdl fiiggden maximum

Kozepes 10 munkanapon beliil intézkedést igényel.

Az intézet foigazgatdja dontésétdl fliggden
Magas maximum 5 munkanapon beliil valaszintézkedést
igényel.

Tekintettel az intézet kockazati kornyezetének - sziikebb és tagabb értelemben egyarant
- éallandé valtozasara, a kockazatkezelési folyamatot folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalat ala kell vetni, amelynek alapvetden két célja van:
a) a valtozasok megfigyelése az intézet tevékenységében, folyamataiban rejld
kockazati tényez6kben és azok mértékében.
b) megbizonyosodni az intézeten beliil mikddd kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol.

Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az
alabbi kritériumok megvaldsulasa sziikséges:

a) rendszeresen, az igényekhez igazoddan, de minimalisan évente megtorténjen a
feliilvizsgalat a kockazatkezelés minden aspektusaban,

b) magukat a meghatarozott kockazatokat is megfelelé gyakorisaggal értékelni
kell,

c) az ujonnan jelentkezd kockazatok vagy az ismert kockazatok szintjének
valtozasa a fOigazgatd tudomdsara jusson annak érdekében, hogy intézkedni
tudjon a kezelés modjarol,

d) rendszeres idokozonként sziikséges a kockazatelemzés modszertananak
feliilvizsgalata.

Az intézet tevékenységében és miikodési folyamataiban rejlo kockazatok feliilvizsgalata
a kockazatkezelés 1épéseinek évenkénti elvégzése mellett azaltal is megvalosul, hogy az
intézet a mindennapi operativ tevékenységébe agyazottan miikodteti a belsd
kontrollrendszert, és ennek keretében - egyebek mellett — az integritast sérté események
kivizsgalasanak ¢és kezelésének rendszerét, tovabba az operativ tevékenységektol
fiiggetlentil belso ellendrzést miikodtet.

XII. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

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

A kontrolltevékenységek egylitteseként folyamatosan miikddnek és fejtik ki hatdsukat.
A kontrolltevékenységeket a vezetok, illetve a személyi allomany tagjai miikodtetik, 6k
felelnek a kontroll célkitiizések kialakitasaért, a mikddtetés megszervezéséért és
folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mikddési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra hatd
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kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy kertiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatarozott kockézat a tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) a dokumentacios kontrollok kialakitasa,

c) a feladat-, hatés- és feleldsségi korok elhatarolasa,

d) a forrdsokhoz ¢s nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

e) az igazolasok,

f) az egyeztetések,

g) a miikodési teljesitmény vizsgalata,

h) a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

i) a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas,
utmutatas ¢és képzes).

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiillondsen a szakmai tevékenységek végrehajtdsanak (a szolgalati Tt
betartasanak) vizsgalata soran.

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

Az intézet mikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek
jelezni, megelézni a kockazat eléfordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatdsat
mérsékelni, illetve azt meg is szilintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatol fiiggden az
intézet ellendrzési nyomvonalai hatarozzak meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt
kell adott kockazat esetében alkalmazni. Az ellendrzési nyomvonalak mellett az
orszagos parancsnoki és helyi intézkedések valamint a munkakdri leirasok rogzitik
egyfeldl a miikodési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddd kontrollpontokat.

A kivalasztott kontrollmodszer alkalmazasa soran figyelmet kell forditani annak
vizsgalatara, hogy az alkalmazand6 kontroll eljaras, intézkedés aranyban legyen a
kockézat mértékével.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok:
amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem eldirasszerti teljesitések esetén
akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elozzék meg a nagyobb hibak
bekovetkezésének lehet6ségét. A mindennapi szakmai munka sordn ezt a
funkcidt az egyes szervezeti egységek munkatarsai latjdk el az ellendrzési
nyomvonalakban meghatarozott ellenérzési feladatok elvégzésével,

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

¢) Iranymutat6 (direktiv) kontrollok:
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amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ hatasti cselekmény,
esemény, kockazat elkeriilésének lehetOségeire hivjak fel a figyelmet, és igy
még id6ben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast
megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlodésének megakadalyozasara.
d) Feltaro (detektiv) kontrollok:

amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba, hianyossag
eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatdsara is.

Az adott esetben alkalmazand6 kontrolltipus kivalasztasara a folyamatgazdak szakmai
¢és gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjan keriil sor.

A kontrolltevékenységek dokumentdlasi kovetelményének meghatarozasara az
ellendrzési nyomvonalban, valamint a RobotZsaru Rendszerben keriil sor.

A ,,négy szem elve” a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megel6z6en az adott feladatot ellatd
személy munkajara egy masik személy észrevételt tesz, vagy nem tesz. Az ellendrzés
dokumentalasa torténhet a szolgalati ut és kiadmanyozasi szabalyok, valamint a
felel6sségvallalasi rend betartdsdnak kotelezettségével.

Az alkalmazandé kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
eréforrasigényt (emberi, eszkdz, koltség stb.), amely nem haladhatja meg az
alkalmazasukkal elért haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

Az intézet fdigazgatdja koteles az intézet belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

Az egyes folyamatokon beliil kiillon kell valasztani a végrehajtasi, ellenorzési €s
pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy csokkenteni lehessen az , integritast sértd
esemény bekovetkezésének lehetdségét.

Az intézet folyamatos mikddése megkoveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges
minden adat, informacié ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok részére, hogy
azokbol nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi
tevékenységeket akkor is, ha személycserére keriilt sor. frasban kell rogziteni a tovabbi
feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azokat a feladattal (jjonnan megbizott
részére atadni (munkakor atadés-atvétel).

A személyi allomany tagja feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik, az el nem
végzett feladatokhoz kapcsolodo feleldsség a feladatot atadot, illetve a tevékenységének
feliigyeletét ellatd vezetot terheli.

A személyi allomany tagjanak helyettesitését a munkakori leirasban eldirt helyettesitési
rend szabalyozza.
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A vezet6i ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellenérzése valosul meg. Az intézet valamennyi vezetdje koteles az iranyitasa ala
tartozd miikodési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcioi a
kovetkezok:

a) az intézet féigazgatdja, orvos igazgatdja, apoldsi igazgatdja és a foigazgatod
helyettesitésével megbizott vezetd ellendrzési feladatkorébe a meghatirozo és
magas kockazattal jar6é dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

b) a szervezeti egységek vezet6i ellenérzési tevékenységiiket gy kotelesek
megszervezni, hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és
kijavitani,

c) a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodd megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezet6i ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala
tartozd teljes tevékenységre vonatkozdan az ellendrzési nyomvonalakban és a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint kotelesek megszervezni és végezni.

A vezet6i ellenérzési tevékenység keretében keriil sor az intézet valamennyi
tevékenységének folyamatos, litemezett ellendrzésére (az éves ellendrzési tervben
foglaltak alapjan), kiilonos tekintettel:

a) a szakmai munka szabalyszeriiségére, megfelelosségére,

b) a belso rendelkezések megtartasara,

¢) az ellenOrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint

d) a belsod kontroll elemek miikddésének értékelésére.

A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kdvetkezo kdzvetlen eszkozokkel végezhetik:

a) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval,

b) alairasi jog gyakorlasaval,

¢) az informaciok elemzésével,

d) beszamoltatassal,

e) helyszini tapasztalatszerzéssel,

f) kontrolling rendszer miikddtetésével,

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

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

i) intézkedések nyomon kdvetésével,

j) jelentéstételi kotelezettségek teljesitése és ellendrzése: belsd és kiilsé jelentések
elkészitése, tartalmanak ellenérzése és értékelése.

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



XIIL. INFORMACIOS RENDSZER ES KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG

1. Informacio és kommunikacio

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

205. Az informacids rendszer és a kommunikécios tevékenység (a tovabbiakban: informacios
rendszer) keretében a beszamolasi rendszert ugy kell miikddtetni, hogy az hatékony,
megbizhatd és pontos legyen. A beszamolasi szintek, a hataridék és a modok
meghatarozasaval biztositani kell a beszamolok 6sszehasonlithatosagat.

2. Az informacios rendszer miikodtetése

206. Az informacids rendszer biztositja:
a) az intézet féigazgatdja altal kitlizott célok,
b) a teljesitésiikkel dsszefiiggd feladatok,
¢) 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 kolesonos
informaciocsere. Az intézeten belill kialakitott kommunikacidés és informacios
rendszernek biztositania kell:

a) vertikalisan és horizontalisan,

b) a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban,

¢) kell6 mennyiségben és

d) megfeleld mindségben a szervezeti egység iranyithatésaga és ellendrizhetosége
szempontjabol fontos, fentrél lefelé iranyuld kommunikaciok (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontroll feleldsok megnevezése stb.)
eljutasat illetve az alulrol felfelé aramld informaciok (kockazatok azonositasa, a
hianyossagok, csaldsok bemutatasa, beszamolas a miikddésrol és a pénziigyekrol
stb.) vezetOkhoz valo eljutdsat, azaz a szolgalati it betartasat.

208. A kommunikacios rendszer biztositja az informacids rendszer harom f6 Gsszetevéjének
egylttmikodését:

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

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

c¢) az informatikai rendszernek (amelynek segitségével eléallitjak és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

209. Az informacios rendszer megfeleld miikodése érdekében az intézet fOigazgatdja az
alabbi intézkedéseket, szabalyzatot adta ki, vette at:
a) a szolgalati Ut kritériumait az intézet SZMSZ-¢ részletezi,
b) az osztalyok feladataikat iigyrendjeik alapjan latjak el,
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c) a biintetés-végrehajtasi szervezet Informatikai Biztonsagi Szabalyzata

d) a Robotzsaru integralt iigyviteli, tligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld
rendszer egységes ¢és kotelezd hasznalata, jogosultsagi rendjel, a kapcsolodo
adatvédelem eldirasai,

e) az intézet ligyirat kezelési szabalyai, valamint a ligykezelési ligyrendje,

f) az intézet hatalyos Masolatkészitési Szabalyzata,

g) a blintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzata,

h) a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata,

1) az Intézet adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.

3. Iktatasi rendszer

Az iratkezelés és iktatds a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett integralt
tigyviteli, tigyfeldolgozo ¢és elektronikus iratkezel6 (RobotZsaru rendszer) rendszerben
torténik.

Az iratkezelés soran elvégzendo tigykezel6i feladatok:
a) az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténé fogadasa
(annak kinyomtatésa),
b) posta bontasa, rendszerezése,
c) iktatasa,
d) elosztasa,
e) nyilvantartésa,
f) azligyintézés soran keletkez6é eredmények tovabbitasa, postazasa,
g) az elintézett tigyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,
h) levéltarba adasa.

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz valdé hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarol, a bizalmas
informaciok és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszer biztositja az intézkedést igényld iligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetoségét illetve az intézkedési hataridok betartdsdnak monitoringjat. Az intézet
dokumentalja a felhasznaloi jogosultsagokat. Az iratok atadas-atvétele az
iktatorendszerben dokumentalt és abbol ellendrizhetd.

A dokumentalas rendjét a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett integralt
tgyviteli, ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezel0 rendszer egységes és kotelezd
hasznalatara, jogosultsagi rendjére, a kapcsolodd adatvédelem eldirasaira vonatkozo
Szabalyzat tartalmazza.

XIV. MONITORING

1. Monitoring stratégia

Az intézetnek olyan monitoring (nyomon kdvetési) stratégiat kell kialakitania, amely
minden szervezeti egységre, funkciora kiterjedden, lehetdvé teszi a nem el6irasszerii
tevékenység mielobbi feltarasat, a korrekcids intézkedések kell6 id6ben torténd
meghozatalat.
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A monitoring rendszernek biztositania kell

a) a stratégiai és az abbol lebontott operativ célok elérésének folyamatos
méréseét,

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

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

d) a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos megalapozott
informacidk eljuttatisat a dontéshozokhoz,

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

Amennyiben a monitoring rendszer az elébbi pontban foglaltakat biztositja, ugy
egyidejiileg hozzéajarul ahhoz is, hogy a dontéshozod megfeleld intézkedésekkel
rugalmasan reagaljon a valtozo kiilsé és bels6 koriilményekre, és folyamatosan, a
sziikséges mértékben fejlessze, korszerisitse tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és
mukodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhaté hidnyossagokat
valamennyi vezetdnek a hianyossag észlelését kdvetden azonnal jelentenie kell. Ennek
irdnya, a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrol felfelé torténik a
megfelel6 szintekre. A fOigazgaté altal meghatarozott jelent6és hidnyossagokat a
tudomasara kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvdnossagra
hozatalardl is.

A monitoring rendszer kialakitasanak elemei

a) a szervezeti célok megvalositasanak mérése indikatorok segitségével,

b) a belsé kontrollok megbizhaté mitkodésének folyamatos monitoringja, és az
arrdl térténd vezetdi elszamoltatas,

¢) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének esetenkénti kiilsé értékelése,

d) fiiggetlenitett belso ellendrzési rendszer mitkodtetése.

2. A szervezeti célok megvaldsitisanak monitoringja

Az intézet foigazgatdja koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehet6vé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

A szervezeti célok elérését indikatorok kialakitasaval és alkalmazasaval mérjiik. Az
indikatorértékek a célok teljesitésének statuszat (aktualis helyzetét) jelzik, az attol valod
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 (mutatdészdmok) a tevékenység soran kiilonb6zo
iranyban és mértékben valtoznak. A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a
teljesitmények a szdndékaiknak megfelelden vagy attél eltéré modon alakulnak. Ezért
folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiizott célok teljesitése hol tart, a teljesités
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mérését  biztositd indikatorok megfeleldek-e a  teljesitménykovetelmények
meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

Ahhoz, hogy az indikatorértékektdl valo 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 legkozvetlenebbiil érintett
beosztott dolgozd véleményét, onmagarol, sajat tevékenységeérdl alkotott képet nyujtja,
¢és amely csak a vezetdk feliilvizsgalataval egylitt alkalmas objektivebb értékelésre. Erre
szolgalo eszkozok kiilonodsen:
a) a terv-tény adatok folyamatos Gsszehasonlitasa,
b) a vezetoi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a koltségvetési tényadatokkal,
c) a kiils6 forrasokbol és a belsé informacids csatorndkbol szarmazo adatok
egyeztetése  (allamkincstari, banki  atutaldsok, terhelések  adatainak
Osszehasonlitdsa a K6zgazdasagi Foosztaly altal nyilvantartott adatokkal),
d) az eszkdznyilvantartasban szerepld adatok és a tényleges eszkdzallomany
Osszehasonlitasa (pl. leltar),
e) a szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom
modosulésa, hatarido késedelem).

Egy olyan konkrét indikatortdl vald eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben
érintettek, az Onértékelés soran kapott informaciok egybevetésével feltarhatok a
rendszerhibak, a nem megfeleléen kialakitott, nem egyértelmii eléirasok, szabalyzatok,
de esetenként a dolgozok motivalatlansaganak, egyiittmtikddésiik hianyossagainak, a
nem kielégité munkahelyi 1égkdrnek, a vezetdk nem megfeleld hozzaallasanak hatésai
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 kialakitasahoz.

A kiilonb6z6 szinteken Osszesitett értékelések alapot szolgaltatnak az alacsonyabb
vezetdi (osztalyvezetdi) szinten kompetencia hiany miatt nem megsziintetheto eltérések
kikliszobolésére alkalmas intézkedések meghozataldhoz. Ezen intézkedések
megtételérdl az intézet foigazgatdja haladéktalanul dont, és végrehajtasat valamint
annak eredményeit, az intézet tevékenységére gyakorolt hatdsat a tovabbi monitoring
keretében folyamatosan figyelemmel kiséri.

Minden folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott mdédon kapcsolodik az
intézet stratégiai €s szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok
megvaldsitasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet
mérni. Ennek érdekében az intézet féigazgatoja folyamatosan
a) monitorozza a kiilsé ¢s belsé kornyezetet annak érdekében, hogy idében
¢észlelhetok legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok és kontrollok
ujraértekelésének a sziikségességét jelzik,
b) a teljesitményt a célok fiiggvényében kdveti nyomon, és az indikatorokat is azok
szerint hatarozza meg,
¢) a szervezeti célok alapjaul szolgald feltételezéseket rendszeresen feliilvizsgalja,
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d) amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hianyossagai vagy ha a célok
megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét illetve a kapcsolodd informacios
rendszereket is feliilvizsgalja;

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

f) ujraértekeli a szervezeti kontrollok hatékonysagat, és kommunikalja az értékelés
eredményét a kontrollok feleldsei felé.

3. Bels6 kontrollok rendszerének monitoringja (vezetéi elszamoltatas)

Az intézet fOigazgatdja koteles nyilatkozatban értékelni az intézet Dbelso
kontrollrendszerének minéségét.

Az intézet belsd monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetOinek
id6északos, eseti beszamoltatasi és vezetdi elszamoltatasi gyakorlata.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelés a
tevékenységéért.

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

Az atlathatosag az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre 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, megszlinik, a tdvozd vezetd illetve az atalakuld, megsz(ind
intézet vezetdje koteles a (Bkr.) 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot az addig eltelt
idészak vonatkozasaban kitolteni, €s az 1) vezetonek illetve a jogutdd intézet
vezetdjének 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 céliranyosabbd tenni. A célok
teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
koriilményekhez igazitva - de legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszertisiteni kell,
melynek keretében a rendszer mitkodésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket
kovetden - megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni,
meg kell sziintetni.

A belsé kontrollok miikddésének értékelése keretében az intézet foigazgatdja (éves
jelentés mellékleteként) valamint az SZMSZ szerinti 6nalld szervezeti egységek vezetdi
(intézet foigazgatdjanak) - amennyiben arrdl rendelkeznek informacioval - onértékelés
soran szamolnak be az altaluk iranyitott szerv, szervezeti egység

a) vagyonkezelésérol,

b) koltségvetési eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,
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c) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol,
azok teljességérol és hitelességérol,

d) a gazdalkodasi lehetségek €s a kotelezettségek dsszhangjarol,

e) a bels6 kontrollok miikddésének értékelésérol.

A bels6 kontrollelemek feliilvizsgalatat minden bekezdésben meghatarozott szervezeti
egység vezetdje a sajat feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkarol késziilt
beszamoloban tajékoztatja az intézet foigazgatojat.

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

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

Az intézet foigazgatdja és a szervezeti egységek vezetdi szamara az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kiadott és a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kdzzétett
(illetve rendszeresen frissitett) Utmutatoban foglalt kérdéslista 6nértékelés keretében
valo megvalaszolasa nyujt tamogatast a belso kontrollok értékelésérdl szol6 beszamolas
alatdmasztasara.

4. Fiiggetlenitett Belso ellen6rzés

A fiiggetlenitett belsd ellendrzés az intézet monitoring rendszerének eleme, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a
belsé kontrollok eredményességének monitoringjahoz. Az IMEI belsé ellenérzési
feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Biintetés-végrehajtas Egészségligyi
Kozpont (a tovabbiakban: BVEK) belso ellendre 1atja el.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan a
bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze és eredményességét
novelje.

A belsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitdsi eljarasainak  hatékonysagat. A
jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak vald6 megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat ¢s ajanlasokat fogalmaz meg a foigazgatd részére.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
miukodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik, és biztositja a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat.

Az intézet fliggetlenitett belsd ellendrzésének munkajat a BVEK Belsé Ellendrzési
Kézikdnyve tamogatja. Ez tartalmazza tobbek kozott az intézkedési tervvel kapcsolatos
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eléirasokat, melyekrdl az ellenérzott szervezeti egység vezetdje minden ellenérzéskor
részletes tajékoztatast kap a Bkr. eldirdsainak megfelelden.

5. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belsé ellenérzés esetén

A Bkr. 45. § (3) bekezdése alapjan a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott
8 napon beliil (indokolt esetben a belsd ellen6rzési vezetd hosszabb hatdridét, de
legfeljebb 30 napot is megallapithat) az ellendrzott teriilet vagy szervezeti egység
vezetdjének intézkedési tervet kell készitenie és megkiildenie az intézet féigazgatoja €s
a belsd ellenérzési vezetd részére a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek €s a vonatkozé 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 belsé ellendr
részére. A belso ellendr véleményezi az intézkedési tervet.

Az intézkedési tervet a bels6 ellendr véleményezését kdvetden az intézet foigazgatdja
hagyja jova.

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

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megelézden —
hatarido, és / vagy feladat modositast kérhet a féigazgatotol. A kérelem elfogadasarol
vagy elutasitasardl a féigazgatd — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetot is.

Az ellendrzések nyomon kdvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetoi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
id0szeriiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

a) az intézkedési terv végrehajtdsanak figyelemmel kisérése;

b) utdellendrzés.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd
lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszdmol a féigazgatd részére, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

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 hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet. Az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara hataridd
hosszabbitasat kérheti.
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Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél nem szamol be és a Bkr. 45. § (5)
bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a féigazgatd, illetve a belsd
ellendrzési vezetd utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

A Bkr47. § (1) bekezdése alapjan a belsoé ellenérzési vezetd a Bkr. 46. § (1)
bekezdésében meghatarozott tajékoztatds alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet,
amellyel a belso ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkoz6 intézkedési terveket €s azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato6 figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirdsat, €s a végre nem hajtott intézkedések okat.

6.Utéellenorzés

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az -elfogadott
intézkedések végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzétt 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 tiiréshatar ala csokkent.

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utoellendrzés keretében vagy
a teriiletet érint6 kovetkez6 ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

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

Az utoellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és
az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra,
valamint a kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi €s jelentési eljarast kell kovetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint
barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

a) az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit é&s
javaslatait at kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az
utdellendrzés mire terjedjen ki;

b) az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast
megfeleléen meg kell tervezni;

c) sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett
ellenérzési munkat dokumentalni kell;

d) a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.
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Ha a belsé ellendr az utoellenérzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran
feltart hianyossadgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrol a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

7. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok Kiilso ellenorzés esetén

Valamennyi szakteriileti vezet6 - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatd figyelembevétele mellett - éves bontasban nyilvantartast koteles
vezetni a szakteriiletét érintd kiils ellendrzések soran keletkezett intézkedési tervek
végrehajtasarol.

A nyilvantartasnak 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.

A szakteriileti vezetok Onértékeléshez, valamint az éves beszamold elkészitéséhez
rendszeresen megkiildik nyilvantartdsaikat a BVEK bels6 ellenore részére.

Az intézet vezetGje a kiilsd ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy
annak hianyaban az altaluk meghatarozott modon 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 hataridd illetve feladat modositasi kérelmet.

XV. Zaro rendelkezések

Az egyes szervezeti egységek jelen szabalyzat alapjan tevékenységi koriikre
vonatkozoan kotelesek modositani illet6leg kiegésziteni - jelen kézikonyv szerinti minta
alapjan - ellenérzési nyomvonalaikat és kockazatkezelési tdblazatukat.

Jelen kézikonyv a kiadas napjan 1ép hatalyba.

Dr. Kiss-Diofalvi Katalin bv. o. alezredes
mb. féigazgatod
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