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Felsdpahok Kozség Onkorményzata, Zalacsany Ko6zség Onkormanyzata, Liget-
falva Kozség Onkorményzata, Nemesbiik Kozség Onkorményzata, Zalakdves-
kut kézség Onkorményzata,Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalacsa-
nyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és az onkormdnyzatok intézményei (to-
vabbiakban: koltségvetési szerv) Integralt Kockazatkezelési szabalyzatanak ki-
dolgozaséra az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCXV. térvény (tovabbiak-
ban Aht.), az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr), a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/201 1.(XII.31.) Kormany-
rendelet (tovabbiakban: Bkr.), tovabbi a Nemzetgazdasigi minisztérium kolt-
segvetési ellenbrzéssel kapcsolatban kozzétett modszertani Utmutatoi, illetve
ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kéltségvetési
szerv tevekenységében, gazdalkod4dsiban rejld kockézatokat. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatérozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket
es megtételilk modjat. A Koltségvetési szerv mitkédésében rejlé kockazatos te-
rilletek kivalasztisara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a
Nemzetgazdasagi miniszter 4ltal kiadott médszertani Gtmutatdk alapjan.

Jelen Integralt Kockazatkezelési szabalyzatot, a hatélyos jogszabalyokban fog-
lalt keretek kozott, a Koltségvetési szerv Szervezeti és Miikédési Szabalyzatai-
ban a més belsé szabélyzataiban foglalt el6irasokkal egyiittesen kell alkalmazni.

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az integralt kockéazatkezelési rendszer: olyan folyamatalap kockazatkezelési
rendszer, amely a koltségvetési szerv minden teveékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a koltségvetési szerv célkitiizéseinek és
ertékeinek figyelembevételével biztositja a kockazatok teljes korii azonositasat,
meghatérozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok kezelésére
vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza:
— alapfogalmak
— akockazatkezelés 1épései
— monitoring



— integritas
1. A kockazat fogalma

A kockazat: a Koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének a val6szinlisége, amelyek hatranyo-
san €rinthetik a Koltségvetési szerv mitkddését.

Tagabb értelemben véve a kockézat mindazon események Osszességét jelen-
ti, amelyek bekdvetkezése hatéassal lehet a Koltségvetési szerv altal kitiizott
célok elérésére. Ez a hatés lehet negativ, illetve pozitiv is. Amennyiben pozi-
tiv hatasr6l van szé, azt definialhat6 ugy is, mint lehetéség.

2. Az integritas fogalma

Az integritds a koltségvetési szervre vonatkozd szabalyoknak, valamint a
szervezet vezetdje €s az irdnyit6 szerv altal meghatdrozott célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld miikodése. A szervezet és az egyén szint-
jén is megvaldsuld integritas a munkafolyamatok sor4n a kézérdek minden-
kori el6térbe helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben, vagyis az
integritds a korrupci6 hianyit jelenti.

3. A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

A Kockazatkezelési munkacsoport tagjait a jegyz6 jeldli ki 3 év id6tartamra,
A munkacsoport koordinalasat a Felelés végzi. A munkacsoport tagjai bizto-
sitjak az dltaluk képviselt fokuszteriilet kockazatkezeldsi feladataiban részt
vevd szervezeti egységek, alkalmazottak munkdinak koordinalasat, dsszegzd
kimutatasok, jelentések készitését az adott fokuszteriiletr6l. A szervezeti
egység vezetdk a tagok altal meghatdrozott feladatok elkészitését biztositani
kotelesek.
A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:
— elokésziti a kockazatok felmérését, amely mentén a kockazatok azono-
sitasat el kell végezni;
— az azonositott kockazatok csoportositésa, rendszerezése;
— az azonositott kockazatok alapjan a kockézati tényezok meghatarozisa;
— a folyamatgazda a felelésségi kérébe tartozé folyamat kockézatait, el-
késziti a kockézatok értékelését, meghatarozza a kockézatviselési haj-
landosagat és a kockézatra adott javasolt valaszokat azon kockazatok
esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni — melyet tovabbit a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport részére;



— felilvizsgélja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és in-
tézkedési javaslatokat dsszefoglalja és felterjeszti a kéltségvetési szerv
vezetdjének jovahagydsra;

— a kockazatkezelési munkacsoport évente legaldbb egyszer feliilvizsgal-
ja az el6z6 évi integralt kockézatkezelési intézkedési tervek hatékony-
sagat, megvaldsuldsat.

4. A kockazat kezel6je

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a fe-
lel6s, ki végzi a kockézatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségveté-
s tervezési, végrehajtasi és beszamol4si tevékenységekben.

Szabélyozni kell, hogy a feleléssknek milyen dontéseket lehet és kell hozni
a kockdzatok megsziintetésének modjaral.

5. A kockazatok hierarchidja

A Koltségvetési szerv felépitését és miikodését tekintve 3 jol elkiilonithetd
szinten jelentkezhetnek kockazatok. Ezek nem kezelhet6k kiilon-kiilén a
tobbi szint figyelembe vétele nélkiil.

A kockézatkezelés folyamata a stratégiai, program és operativ szinteken §sz-
szehangolva és egységesitve kell, hogy miikédjén. Tlyen médon a kockazat-
kezelési stratégia a vezeti szintrél kiindulva beépiilhet a szervezet minden-
napi tevékenységeibe.

A kockézatok hierarchiajat a kovetkezd 4bra szemlélteti:
Bizonytalansagok

Stratégiai dontések

A stratégiat intézkedésekké program
ryr . . . G —ee
alakito dontések szint

A megval6sitashoz sziikséges projekt, és miikodési
dontések szint

—




6. A kockazatok folyamatgazdai

A Koltségvetési szerv vezetbinek felelssége és kotelessége az éves koltség-
vetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve
a tevékenységrél vald beszdmolas soran a kockazati tényezok, elemek azono-
sitasa, a kockéazatok bekovetkezésének valésziniisitése, a kockazati hatas mé-
rése €s semlegesitése.

A kockézatelemzés feloleli a Koltségvetési szerv valamennyi tevékenységi
teriiletét.

A Koltségvetési szerv minden szervezeti egységének vezetdje az éves terv
elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozé
kockazatok elemzését (azonosits, ertékelés), annak kezelési modjat.

A Koltségvetési szerv minden szervezeti egységeének vezetdje felméri, mi je-
lenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora kockézat nagysagokkal lehet
szamolni, és a meghatarozott kockéazati nagysag alapjan milyen intézkedése-
ket kell elvégezni.

7.A kockazat azonositiasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Koltségve-
tési szerv célkitiizéseit veszélyeztetd 8 kockazatok.

Az azonositds meghataroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azo-
nositasat a szervezeti egység vezetdje végezi és az 6nértékelés modszertanat
alkalmazhatja.

Az azonositas eredménye szokasos matrix formdban is meghatarozhato.

A kockézatok azonositdsanak kritikus pontja a kockézatok megfeleld megfo-
galmazasa. A kockézatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivalté okat;

— az esemény hatdsat;

— ¢€s azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemeény.

8. A kockazatkezelés meghatarozasa

A Koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockézatokra, ame-
lyek lényegi befolyassal lehetnek a Koltségvetési szerv célkitiizéseire, tudjon
valaszolni, egyben minimalisra csékkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk be-
kovetkeztének esélyét, hatdsat. Ezt a kockazatkezeléssel érhetik el, amely
magaban foglalja a kock4zati tényez6k meghatérozasat, azok bekdvetkezé-
sébol ered6 hatasok felbecsiilését, majd a kockazati tényezore torténd reagi-
last.



A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és
déntéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A kockdzatkezelést minden fo-
lyamatba be kell vezetni és a Koltségvetési szerv minden dolgozéjanak meg
kell értenie a kockazatkezelés fontossagat.

A kockazatkezelés elsGsorban a Koltségvetési szerv feladatellatasat tamoga-
to belsd folyamat, és nem a Kéltségvetési szerven kiviili szervezetek, hat6-
sagok igényeit szolgélja.

9. A kockazatkezelés idétartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elékészitésnél, a koltségvetési ter-
vezés elsé szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetd-
Jjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat,
frissitenie a megallapitésait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasa-
it a kockazatok folyamatos valtozasaval.

1I.
A KOCKAZATKEZELES LEPESFI

A kockadzatokat nem egymastél fiiggetleniil, onmagukban kell kezelni, mivel
hatassal lehetnek egymasra, illetve egyik kockazat bekdvetkezése eredmé-
nyezheti tovabbi kockédzatok megjelenését is. A hatékony kockézatkezelés
éppen ezért egyszerre tobb kockazat parhuzamos kezelését kell, hogy jelent-
se.
A kockazatkezelés folyamata az alabbi 4 6 1épést tartalmazza:

L. A kockézatok azonositasa

II. A kockézatok értékelése

III. Kockazati tliréshatar meghatdrozésa

IV. Kockézatkezelés

Ezek a lépések a val6 életben nem kiiléniilnek el élesen egymastol, hanem
egybeolvadnak, atfedik egymast.

A kockézatkezelés fenti Iépései mellett 1éteznek még olyan tényez6k, illetve
elemek, amelyek valamilyen médon beépiilnek a folyamatba, és lényeges ré-
szének tekinthet6k (kommunikdacié és tajékoztatas, kapcsolatrendszer, a kor-
nyezeti hatasok)



1. A kockazatok azonositasa

A kockézatok azonositsa a Koltségvetési szerv célkitlizéseinek €s tevé-
kenységeinek, miikédési folyamatainak alapos ismerete.
A kockazatok beazonositdsanak folyamataban kiilonds figyelmet kell for-
ditani az aldbbi szempontokra:
- kerdilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitiizés el nem érését
fejezi ki.
- kockazatok azonositasandl, nem a hatast, hanem magat a kockazatot
kell meghatarozni.
- nem kell meghatarozni a Kéltségvetési szerv célkitlizéseit nem érintd
kockazati tényezoket.

A kockéazatok forrasa lehet kiilsé eredetii kockézat, vagy a Kéltségvetési
szerv sajat tevékenysége (vagy annak hidnya) hatédsara kialakul6 kockézat.
A kiils6 kock4zat lehet:

- infrastrukturélis, amikor az infrastruktira elégtelensége vagy hi-

baja megakadalyozhatja a normalis miikidést.

- gazdasagi.

- jogi és szabalyozasi.

- politikai.

- piaci.

- elemi csapas miatti.

A tevékenységi kockazat lehet:
- koltségvetési.
- stratégiai.
- mikodési.
- informécios.
- személyzeti.

A szervezeti egységek vezetdi felelnek a kockézatok felismeréséért, keze-
léséért. A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat
és a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A kockazatokat évente wijra kell értékelni, ez esetben a jegyzé nyomon
koveti a kockazatkezelés aktualis helyzetét az egyes szervezeti egységek
vezetbinek jelentései alapjan.

A kockazatok azonositisanak eszkizei

r r r . - r " s r r r
A kockézatkezelés stratégiai szemléletii megkdzelitésének kulcsa a koc-
kéazatok beazonositisa a Kéltségvetési szerv f6 célkitlizéseinek tiikrében.



A két leggyakrabban alkalmazott megkdzelités a kockazatvizsgalat, illetve
a kockézati 6nértékelés.

- Kockdzatvizsgdlat

Ebben az esetben egy kifejezetten erre a célra alakult »munkacso-
port” jon létre (akar belsd, akar kiilsé tagokbol), hogy felmérje a
Koltségvetési szerv sszes tevékenységének kapcsolatat a 6 célki-
tlizésekkel és meghatirozza a kapcsolédé kockazatokat. A ,.mun-
kacsoport” alapveté munkamédszere az érintett teriiletek munka-
tarsaival folytatott interju, illetve a belsd szabalyzatok, eljarasren-
dek attekintése, amely alapjan meghatdrozzak a Koltségvetési
szerv minden egyes tevékenységéhez rendelheté kockazatokat.

- Kockazati énértékelés

A kockazati dnértékelés soran a Koltségvetési szerv valamennyi te-
rilletén dolgozé munkatars részt vesz a tevékenységek kockazati
szempontu vizsgélataban. Ez lényegében két médon torténhet: kér-
doivek segitségével vagy munkamegbeszélések soran.

2. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipusti kockadzatok szdmszertisitheték mas kockazatok ertékelé-
sére, csak sokkal szubjektivebb értékmérés 4ll rendelkezésre.

Sziikséges azonban a kockazati kategéridk besoroldsi kereteit is kialakita-
ni (magas/kozepes/alacsony), amelyeknél hasznos figyelembe venni az
aldbbi szempontokat:

Biztositani kell, hogy az értékelds folyamata mind a kockézatok be-
kovetkezésének valdszintiségét, mind azok hatasat figyelembe vegye.
Az értékelés eredményeit olyan médon kell rogziteni, hogy az meg-
konnyitse a kockazati prioritsok meghatarozasat és a kockdzatok fo-
lyamatos nyomon kévetését.

Az értékelés soran szét kell valasztani a még kezdeti, nem kezelt, és
a beavatkozas utdn visszamaradt kockazatokat,

Kockazati kategoriak

A beazonositott kockdzatok nem fliggetlenek egymastél. Bizonyos szem-
pontok alapjan kiilénbbz6 csoportokba, kategoriakba sorolhaték. A Kolt-
ségvetési szervnél alkalmazott kockazati kategoriak az aldbbiak:

gazdalkodas megszervezésébél ereds kockazat,
f6bb gazdasagi és létszamadatokbdl ereds kockazat,
humaneréforras menedzselésének kockazata,
szabalyozasbol ered6 kockézat,

az ellen6rzési tevékenységbél eredd kockézat,



A belsd ellendrzések tervezéséhez és végrehajtasahoz kiilon kockazati ka-
tegoridk keriilnek kialakitésra, amelyek alapjan az elvégzendo ellendrzési
feladatokat besorolésra keriilnek. A belsé ellenbrzéshez kapcsolodo koc-
kazati katego6ridk:

- szabalyszerliségi ellendrzéshez kapcsolddo,

- bizonylati rend és okmanyfegyelem ellenérzéshez kapcsolédo,

- vagyongazdalkodas ellenérzéshez kapcsolodo,

- beszamol6é mérlegének megbizhat6sdgi ellendrzéséhez kapcsolods,

- aKoltségvetési szerv gazdalkodasanak értékeléséhez kapcsol6dd,

- az ad6zasi munkahoz ellendrzéshez kapcsolédo,

- apénz- és értékkezelés ellendrzéshez kapcsolodo,

- agépjarmi-tizemeltetés ellendrzéshez kapcsolodod,

- akorébbi ellenbrzések utdvizsgilatahoz kapcsolodo,

- az informatikai rendszerek ellen6rzéshez kapcsolado.

A kockdzati kategéridk egyenként is értékelésre keriilnek a kockazati
pontszam ¢és a kockézati egységpont hanyadosanak %-ban kifejezett érté-
kével, az alabbiak szerint:

- alacsony kock4zat: 0-30 %-ig,
- kozepes kock4zat: 30,1 %-60 %-ig,
- magas kockazat: 60 % felett.

3. Kockazati tiiréshatir meghatarozasa

A kockazati t(iréshatar (toleranciaszint) a kockézati kitettségnek azt a
szintjét jelenti, ami felett a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen va-
laszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockdzatokra. A kockazattiir ké-
pesség meghatirozasa a megfelel kockazati stratégia kialakitdsanak el-
engedhetetlen feltétele.
A kockazati tliréshatar meghatérozasat az alabbi tényezok befolydsoljak
adott szervezeten beliil:

- szervezeti kultura,

- erdforrasok rendelkezésre 4llasa,

- technikai lehetdségek.

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a Koltségvetési szerv altal el-
viselhetdnek itélt kockazati szint meghatirozasaval egyiitt kell eldonteni.
A Koltségvetési szervnek valaszintézkedést kell tennie a felmertil6 kocka-
zatokra. A kockazattlird képesség meghatarozasa szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.
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4. A kockazatokra adott valaszreakcidok

A munkaterv/célkitiizések végrehajtdsat megakadalyozo tényezék, kocka-
zatok azonositdsat és értékelését kovetden a kockazatok kikiiszobolésére
vonatkozo vélasz/intézkedés keriil meghatérozasra.
A kockazatokra adott valaszintézkedések lehetnek:
- A KOCKAZAT ATADASA
Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem
csokken, hatdsa nem viltozik, azonban a kockazatviseld személye
modosul (pl.: biztositas kotése, esetleg a miivelet olyan szakérté ré-
szére torténd atadésa, aki felkésziilt a kockézat kezelésére).
- A KOCKAZAT ELVISELESE
Ha a Kéltségvetési szerv napi miik6dése soran minden beavatkozas
nélkill automatikusan kezeli a felmeriild kockézatot, ezért nincs
szitkség killon beavatkozésra. A kockazatkezelésnek ez a médja tu-
datos vezetdi dontés eredménye is, amennyiben a kockézat elhdrits-
sanak koltsége magasabb az elharitasbdl ered6 haszonn4l.
- A KOCKAZAT KEZELESE
A kockézatos tevékenységek a legtobb esetben nem sziintethetSk
meg €s nem hérithatok at. A kockazat cskkentése a belsé kontroll-
rendszer célja és feladata. A kockézat csskkentése azt jelenti, hogy a
bekdvetkezésének valosziniiségét csokkentjitk, mikdzben a bekévet-
kezéskor elért hatés nagységa nem valtozik.
- A KOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE
Egyes kockazatok nem csokkenthetdk elfogadhatd szintre, csak
megsziintethetdk az adott tevékenység megsziintetésével.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a jegyz6 intézkedik
a legmagasabb kockazati tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendr-
z¢s), folyamatos jelentést, beszamol6t kér vagy helyszini vizsgalatot tart,
vagy felkéri a bels ellen6rzést vizsgalat elvégzésére.

A folyamatba épitett ellen6rzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére.
A folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési
nyomvonal kialakit4sa.

S. A kockazatok nyilvantartasa
A feltart kockéazatokat, hibakat nyilvan kell tartani.

A Koltségvetési szerv 1étrehozhat egy kockazat nyilvantartast. Ez a nyil-
vantartas a kockazatok részleteit tartalmazza.
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A Koltségvetési szerv kockézat nyilvantartasa tartalmazza minden kocka-
zatra kiterjed6en:

—annak fontossagat,

—a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

— a felel6s munkatars nevét,

—azt, hogy vannak-e olyan folyamatba epitett ellendrzések, eljars-
sok, amelyek biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljestilje-
nek,

—illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégsé-
gesek, mit tesz a szervezet az adott konkrét teriileten.

6. A kockazatok feliilvizsgilata

A kockazatkezelést a dontés el8készitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni a jegyzének és valamennyi szervezeti egy-
ség vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetni a folyamato-
kat, frissiteni a megallapitasokat, illetve ellendrizni a megtett intézkedések
hatésait a kockézatok folyamatos valtozisival.

A kockézatok feliilvizsgélata soran 4t kell tekinteni a Koltségvetési szerv
kockézati profiljasban bekovetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni,
hogy a kockazatkezelési folyamat hatékonyan miikédik e.

Az értékelés soran megallapitott, adott kockazati szintekhez rendelt ellen-
Orzési gyakorisag szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatét iite-
mezni

A kockézati kémyezet allandéan valtozik, ezért a kockazatkezelési folya-
mat fontos tulajdonséga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, amely-
nek alapvetéen két célja van:

- A valtozésok megfigyelése a Koltségvetési szerv kockézati profilja-
ban. Fel kell mérni, hogy a korabban beazonositott kockézati ténye-
z6k még mindig fennallnak-e, esetleg meriiltek-e fel Gj kockédzati té-
nyez6k, valtozott-e az egyes kockazatok bekdvetkezésének valdszi-
nlisége, illetve a Koltségvetési szervre gyakorolt hatdsa. Ezek alapjan
sziikség lehet j kockazati prioritasok meghatdrozasara, a Kéltségve-
tési szerv kockézati tiir6képességének megvaltoztatiséra.

- A kockézatkezelési folyamat hatékonysaganak megfigyelése.

Meg kell figyelni, hogy a Koltségvetési szerven beliil mikédo kont-
roll tevékenységek megfeleléen tudjak-e csokkenteni a felmeriils
kockdzatok hatésat, bekovetkezésiik valoszinliségét, sziikség van-e (]
kontroll tevékenységek bevezetésére, a meglévék kibOvitésére, eset-
leg feleslegessé valt-e valamelyik.



12

Mivel a keét fent emlitett cél kiilonbozik egymastél, egyik sem helyettesit-
heti a masikat. Tulajdonképpen a kockazatkezelés elsé harom lépésének
megismétlésérol van szd, amelyek koziil egyik sem hagyhat6 ki a haté-
kony kockazatkezelési rendszer miikodéséhez:

lépés cél az ujraértékelésnél
A kockézatok beazonositasa A valtozésok megfigyelése a szervezet
A kockazatok értékelése kockazati profiljaban
Megbizonyosodni a szervezeten beliil
A kockézatra adott reakcidk mik6dd kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol

Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett cé-
lok elérését, az alabbi kritériumok megvalésulasa sziikséges:
- A kockazatkezelés minden aspektusét célszerii évente feltilvizsg4l-
ni.
- A kockazatok megfelel$ gyakorisaggal atértékelésre kertiljenek.
- Az ujonnan jelentkezé kockazatok, vagy az ismert kockézatok
szintjének valtozdsa a vezetés tudomésara Jusson, hogy az intéz-
kedhessen a kezelés modjardl.

A feliilvizsgélat soran kiemelt figyelmet kell forditani tovabbs a vissza-
csatoldsra. Ez tulajdonképpen egy adott kockazattal kapcsolatban meg-
szerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. Ezek felhaszna-
lasa, beépitése a feliilvizsgalat alkalmaval adott kockazati tényez6 ismételt
megjelenése esetén tovabb csokkenti a kockazat negativ hatasat, az ujbéli
el6forduldsanak esélyét,

A feliilvizsgalat eszkozei hasonléak a kockézat beazonositasanal hasznal-
hatokkal. Az egyik ilyen eljaras, a kockazati Onértékelés, amely mar a
kockazatok beazonositasanal bemutatdsra keriilt, és a feliilvizsgalat folya-
matdban is ugyanolyan eredményesen alkalmazhaté. Lehet6ség van to-
vabba a kockazatmérséklésért és kontroll-tevékenységekért egy adott terii-
leten felelds személy beszAmoltatasara. A felelds személyek jelentéseik
alapjaul felhasznalhatjdk a kockézat dnértékelést is. Az ellendrzési nyom-
vonal és a szabélytalansigok kezelésére vonatkozd belsd szabalyozdsok is
eszkozok egyrészt mint a feliilvizsgalat alanyai, masrészt mint a feliilvizs-
galatban  viszonyitdsi  alapul jol  felhasznélhat6 kdvetelmény-
gyljtemeények.

A belsd ellendrzési tevékenység egy igen fontos és fliggetlen biztositék a
kockazatkezelési rendszer megfeleloségét illetden.
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Ezen feliil bels6 tandcsadéi funkciét is ell4t a Kéltségvetési szerv vezetése
felé a kock4zatkezelési stratégia kialakit4sa soran.

- Kockazatfelmérés és a terv

A jegyz0 koteles meghatdrozni és aktualizalni a Koltségvetési szerv elétt
allo rovid és kozéptavi prioritdsokat, célkitiizéseket és feladatterveket. Az
éves terv elkészitését atfogd kockéazatfelméréssel kell Osszekotni, a
feladatokat egy id6ben kell végrehajtani.

A kockdzatfelmérés célja a kockézatok megallapitdsa és jelentdségiik sze-
rinti sorba 4llitisa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok be-
kovetkezési valésziniisége, és azok milyen hatéssal lehetnek a Koltségve-
tési szervre, ha valéban felmeriilnek.

A kockazatok felmérése térténhet interjuk, kérddivek, vagy Osszegzd
megbeszélések mddszerével.
A viérhatd kockazatok teljes korének 6sszegyiijtését kdvetden, az egyes
kockazatokat - azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatésa alap-
Jjan —térképen kell dbrazolni:

magas

szervezetre gyakorolt hatas

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdsziniisége

A Kkockazati térkép elemzése sordn a jobb fels6 negyedben azonositott
kockézatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed kockézatai a
legkisebb szintlinek min6sithetdk. A bal felsd ¢s a jobb alsé negyed koc-
kdzatai mérsékeltnek mindsithetSk
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8. Eredendé és maradvany kockazat

Az értékelés soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a kockézatok hogyan
keriilnek dokumentalasra. A kockazatkezelds tulajdonképpen a kockazat
bekovetkezésének valosziniiségét, illetve a bekdvetkezds esetén, annak a
Koltségvetési szervre gyakorolt hatdsat hivatott csékkenteni.

Az eredendé kockazat alatt a beazonositott, de még nem kezelt kockéza-
tot értjiik, amelyre a Koltségvetési szerv a megfeleld modon fog majd re-
agalni.

A maradvany kockazat ezzel szemben, a kockazat csokkentésére tett
azonnali véalaszlépések utin meg fenndll6, olyan mértékii kockazati szint,
ami lehet8ség szerint, a Koltségvetési szerv kockézati tiiréshatéran beliil
helyezkedik el. Azonnali 1épések alatt a szervezeten beliil mitksds belsd
kontrollt értjiik.

9. Kockazati prioritasok

A kockazatok értékelése utan a Koltségvetési szerv szamara legjelentd-
sebb kockazatok tisztan lathatoak.

Minél kevésbé elfogadhaté egy kockazati tényezs bekovetkezése, annil
nagyobb hangsilyt kell fektetni a valaszlépések megtételére. A legmaga-
sabb prioritdst kockazati tényez8ket sziikségszerli folyamatosan figyelni
s a Koltségvetési szerv vezetésének magasabb szintjein foglalkozni ve-
liik. A prioritasok, illetve a feltart kockazattal kapcsolatos reakciok haté-
kony meghatdrozasshoz és a teljes korli kockézatértékeléshez azonban
célszerii a Koltségvetési szerv altal elfogadhatonak tartott kockazati szint,
az Un. kock4zati tliréshatar meghatarozasa.

10.A kockazatkezelés modjai

Amennyiben a kockazat kezelésére keriil sor, az négy kiilénboz8 tipusy
kontroll tevékenységen keresztiil valdsithaté meg;:
- MEGELOZ0 KONTROLLOK
A megel6z6 kontrollok korlatozzak egy nem kivént kévetkezmény-
nyel jaré kockézat realizalodasanak lehetdségét. A Koltségvetdsi
szerv belsd kontrolljai ehhez a kategoriahoz tartoznak .
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- KORREKCIOS KONTROLLOK
A korrekcids kontrollok a realizalodott, nem kivant kockazat kovet-
kezményeit korrigaljdk, ugy, hogy kisegité megoldast nyUjtanak a
kar vagy veszteség csokkentésére. Fontos eleme eshet6ségi tervek
kidolgozésa, amellyel a Koltségvetési szerv miikodésének folytonos-
sagat tudja biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jaro esemény
bekovetkezése esetén is.

- IRANYMUTATO KONTROLLOK
Az irdnymutaté kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény el-
érését biztositjak. Altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcso-
port konkrét 1épéseit, idébeni iitemezésiiket tartalmazzak.
Hasznos lehet a Koltségvetési szerv korabbi, hasonlé tevékenysé-
gekbdl nyert tapasztalatainak beépitése ezen kontrollokba, amely
ugyancsak biztositékkeént szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

- FELDERITG KONTROLLOK
A felderité kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek
olyan esetekre, amikor nem kivant események kovetkeztek be. Mivel
csak az esemény bekdvetkezése utdn fejtik ki hatasukat, ezért csak
abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehet6ség van a kér vagy
veszteség elfogaddsara.

A Koltségvetési szervnél a kockazatkezelds soran valamennyi kontroll al-
kalmazasra keriil. A kivalasztast az adott tevékenység jellege és a kocks-
zat nagysaga hatarozza meg.

11.A kockazatkezelés tovabbi tényezoi:

11.1. Kommunikaci6 és tajékoztatas
A kommunikacié és tajékoztatds nem egy kiilénallé 1épés a kockazat-
kezelés folyamataban, hanem az egészet végigkisér6 és athatd igen 18-
nyeges tényezd, amelynek az aldbbi aspektusai emelheték ki:

- A megfeleld informaciés forrasok felkutatésa, kontaktok kialaki-
tasa és a velik folytatott hatékony kommunikécié megkonnyiti és
felgyorsitja a kockazatok beazonositasanak folyamatit.

- Fontos, hogy a Kéltségvetési szerven beliil mindenki sajat felels-
ségi korére vonatkozéan megeértse, hogy mi kockazati stratégia,
mik a kockazati prioritasok, és sajat feladataik hogyan illeszked-
nek bele az egész folyamatba.

- Sziikség van az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanul-
sagok és informacidok kommunikalasira azok felé, akik tanulhat-
nak beldle.
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- A vezetés minden szintjének folyamatosan, elegendd informacié
alljon rendelkezésére, amely lehetdvé teszi szamukra, hogy a koc-
kazat kezelésére megfelel§ terveket dolgozzanak.

- Fontos hogy a Kéltségvetési szerv tevékenységében érintett és ér-
dekelt csoportok felé is kommunikéljon a kockazatkezelésrél. Ily
modon biztosithatja Sket, hogy a Kaoltségvetési szerv képes azt
nyujtani, amit elvarnak téle.

11.2. A Koltségvetési szerv Kapcsolatai
A Koltségvetési szerv kapcsolatain a vele kolcsonds fiiggdségi vi-
szonyban, szoros egyiittmiikodési kapcsolatban 1év6 mas szervezetek
értenddk. A kapcsolat jellegébél adodoan, a szervezetek bizonyos terii-
leteken jelentds hatdssal lehetnek egymas tevékenységére, és ezen ke-
resztiil egymas kockazatkezelési folyamatara.
A kapcsolat egyik formaja lehet, amikor a Koltségvetési szerv célkitii-
zéseinek teljesitése fliggeni fog vagy hatéssal lesz a masik célkitiizése-
inek elérésére. Ebben az esetben barmelyik szervezetnél felmeriilt
kockazat kozvetlen hatéssal lesz a masikra, igy elengedhetetlen, hogy
hatékony egytittmiikddést alakitsanak ki egymas kozott. Ezzel az
egytttmiikddéssel tulajdonképpen megkdnnyitik egy Osszehangolt
kockazatkezelési stratégia kialakitdsat, amely mindkettd szamara lehe-
t6vé teszi, hogy elérjék kitlizott céljaikat.
A feliigyeletet ellaté 6nkorményzat/tarsulds kockdzati prioritasai ha-
tassal lesznek a feliigyelt intézmény prioritdsaira. A rendszeres és nyilt
kommunikécio a két fajta szervezet kozstt elengedhetetlenek a koz-
szolgalat hatékony ellatasa érdekében.

11.3. A Koltségvetési szerv kérnyezete

Olyan kockazat forrasat jelenthetik, amit a Kéltségvetési szerv nem
tud kontrolldlni, illetve korlatokat szabhatnak bizonyos kockazatok ke-
zelése tekintetében. Gyakran az egyetlen vélasz az ilyen tényezékbd]
ered6 problémakra, tn. eshetéségi tervek kidolgozasa. F ontos, hogy a
Koltségvetési szerv figyelembe vegye tagabb értelemben vett kérnye-
zetét és meghatdrozza, hogy az hogyan hat a kialakitott kockazatkeze-
Iési stratégiajara. A kornyezet legfontosabb elemei lehetnek: a torvé-
nyek és szabalyozasok, a hazai, illetve nemzetkézi gazdasagi helyzet,
szamara maga a kormény, a tevékenységében érdekelt és érintett cso-
portok elvérésai, az allampolgarokkal vald kapcsolattartas.
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III. MONITORING

Az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsoléddan ki kell alakitania egy olyan moni-
toring rendszert, amelynek alapjén a koltségvetési szerv valamennyi tevékeny-
ségének minden szakasza értékelhetd, és megfelel6 jelzést ad a sziikséges intéz-
kedések meghozatalara.

A monitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie az alabbiakra:

— belsd kontrollok miikodésérsl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folya-
matos informacidk biztositasara,

— akiilénboz6 tevékenységi korok kapcsolédasi pontjain eléirtak betartdsi-
nak figyelemmel kisérésére,

— atevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkoz javaslatok megtételére,

— abelso ellendrzés ellenbrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A folyamatos monitoring beépiil a szervezet, mindennapi miikddési tevékenysé-
geibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feltigyelet-ellatd, ellen6rzé tevé-
kenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak vég-
re feladatkériik ellatasa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az
ellendrzési megéllapitasokat és javaslatokat megfelel6en hasznositsak, és azon-
nal tegyék meg azok alapjan a szikséges intézkedéseket.

A folyamatos monitoring tevékenységek magukban foglaljak a szabdlyellenes,
etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara létrehozott, de nem
hatékony, és nem kelléen eredményes belsd kontrollrendszerrel szembeni fellé-
pést.

A vezetést tAmogatja a hatékony monitoring megvalésitdsaban a belss ellendr-
zés is, amelynek jogszabslyokban rogzitett alapveté funkcidja, hogy segitséget
nyudjtson a vezetésnek a bels$ kontroll eredményességének monitoringjshoz.

A vezetés altal kitlizétt célok elérését szolgalé feladatok teljesitésének mérésére
kidolgozott indikatorok (mutatészdmok), a tevékenység soran kiilénbozé irany-
ban és mértékben valtoznak. A vezetésnek folyamatosan l4tnia kell, hogy a tel-
jesitmények a szandékaiknak megfelel8en, vagy attél eltérd modon alakulnak.
Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitiz6tt célok teljesitése hol tart,
a teljesités mérését biztositd indikatorok megfeleldek-e a teljesitménykovetel-
mények meghatarozasara, mérésére, értékelésére.
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A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kdvetnie belsd kontroll-rendszerét,
hogy a céljai elérésének megfelelé modositisokhoz sziikséges intézkedéseket
megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kévetése mellett azonban sziiksé-
ges, hogy évente legaldbb egyszer atfogban értékelje, hogy a kontrollrendszer
megfelel-e a vele szemben tdmasztott kdvetelményeknek, és megfelels alapot
nyujt-e a jogszabalyok altal eldirt beszamoldk objektiv dsszedllitisahoz. A kolt-
ségvetési szerv vezetSje kiteles az NGM Utmutatdja alapjan nyilatkozatban ér-
tékelni a koltségvetési szerv belss kontrollrendszerének mindségét az éves be-
szamolodval egyiitt.
A koltségvetési szerv vezetbje évente beszamoldt készit
— a bels6 és kiilsé ellendrzések altal tett megallapitisok €s javaslatok hasz-
nositasarol, az ellenérzési munka mindségének megitélésérsl,
— az intézkedési tervek nyomon kévetésének rendszerérdl, a javaslatok és
intézkedések nyilvantartasanak gyakorlatarol,
— az intézkedési tervekben elbirtak megvalositasanak helyzetérdl, az intéz-
kedések esetleges elmaradasanak okairol,
— avezetés altal az ellendrzési tevekenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

IV. INTEGRITAS

Az integritds a koltségvetési szervre vonatkozd szabalyoknak, valamint a szer-
vezet vezetlje €s az iranyitd szerv 4ltal meghatarozott célkitlizéseknek, értékek-
nek és elveknek megfelel mitkodése. A szervezet és az egyén szintjén is meg-
valosulé integritds a munkafolyamatok sordn a kézérdek mindenkori el6térbe
helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben, vagyis az integritds a kor-
rupcio hidnyat jelenti.

A szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és in-
tegritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizs-
galasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozésaval hozzajéaruljon a kor-
rupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szerve-
zet korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitdsahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyeb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a ha-
taskorrel és illetékességgel rendelkez kdzigazgatasi szervnek kell megkiildeni,
aki az altaldnos és 4gazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a k6zérdekii beje-
lentés kivizsgalasat.
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A szabalyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti alloma-
nyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a hivatal munkatérsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartisara, a hivatal jogszabélyokban, kézjogi szervezetszabs-
lyozé eszkozékben és belsd iranyitasi eszkdzokben meghatarozott mitkodésével
Osszefliggésben benyujtott visszadlésekre, a szervezeti integritast sértdé esemé-
nyekre és a korrupcids kockdzatokra irdnyulé bejelentések kivizsgaldsara és ke-
zelésére terjed ki.

A szabdlyzat hatilya nem terjed ki a munkatérs azon magatartisara, amellyel
kapcsolatban més jogszabély szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kézérdekii bejelentések fogadasdra és kivizsgélasara melyek tart-
alma szerint mas hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hatis-
korébe és illetékességébe tartozéd hat6sagi eljarasnak van helye.

1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelenték széban, irasban, és elektronikus Gton is megte-
hetik.

A természetes személyek 4ltali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellék-
letben szerepl6 adatlapot hasznalni.

Meg kell hatrozni, hogy a bejelentésekhez hozzaféréssel mely személyek
rendelkezhetnek. A bejelentd védelmi garancidk miatt indokolt a hivatalj
szerv fels6 vezetésére sziikiteni a jogosultsagi kort.

A széban tett bejelentéseket az illetékes ligyintéz6 fogadja, amihez erre al-
kalmas, kiilon helyiséget kell biztositani. A szobeli vagy telefonon tett beje-
lentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai titon vagy egyeb tavkozlé eszkoz tjan, az il-
letékes ligyintézd részére torténd ataddssal, a bejelentés fogadasara kialaki-
tott elektronikus cimen teheték meg.

A szabélyzat targyi hatélya al4 nem tartozo beadvanyokat a fogado fél tar-
talmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas
szervezeti egységéhez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hatas-
korrel rendelkezd szervhez. A papir alapon beérkezett kiildeményeket a be-
érkezés, illetve az atvétel idOpontjaban érkeztetni, iktatni kell.
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A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsarél a szervezet vonatkozé szabalyzata-
iban foglaltak szerint, az 4ltalanos ligyviteli szabélyok alapjan kell gondos-
kodni.

Az illetékes ligyintézd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az illetékes ligyintéz6 az integritési bejelentésnek nem minésiild bejelentd-
seket, annak tartalmatél fiiggéen:

— legkésébb a beadvany érkezését kivetd nyolc napon beliil tovabbi tgy-
intézésre 4tteszi az eljérdsra jogosult més szervezeti egységéhez (pl.
panasz, kdzigazgatasi hatdsagi eljarast megalapoz6 kozérdekii bejelen-
tés vagy javaslat);

— amennyiben toviabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjdn gondoskodik annak irattirba helyezé-
serol.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az illetékes iigyintézd a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
— abejelentés jellege (mire vonatkozik),
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,
— abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az illetékes tigyintézd az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladékta-
lanul tajékoztatja a szervezet vezetGjét a bejelentés beérkezésérdl és annak
targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitisa mellett.
Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatdsat, a szervezet ve-
zetbje dont a tovabbi eljarasrol.

Az illetékes ligyintéz6 a bejelentés értékelését kévetden megvizsgalja az el-
jarasghoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat.

Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciék be-
szerzése irdnt.

A bejelentéssel sszefliggd adatok rendelkezésre bocséatdsa érdekében meg-
keresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a beje-
lentésben foglaltakra figyelemmel, stirgds intézkedést igénylé tigy esetén ha-
rom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal nem hosszabb idoben, az
adatkezelésre, adatvédelemre és informécidbiztonsagra vonatkozd szabalyok
betartdsa mellett a jegyzé rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulé
akadélyoztatasat — a hataridé lejarta el6tt — jelezni.
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi,
a jegyz6 az iigyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezd munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetGje altali meg-
hallgatasarol. A személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat a
meghallgatés idGpontja elétt legalabb kettd munkanappal irdsban, illetve —
az irasbeli értesités akadalyoztatisa esetén — telefonon, széban (ez utdbbit is
dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia
kell:
— meghallgatés helyét, idépontjat;
— a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;
— ameghallgatott milyen mindségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas sordn feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat;
— a jegyzokonyv bejelentSvel valé ismertetésének tényét és a jegyzo-
konyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;
— ameghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez
esetben személyes adatait az tigy iratai kézott, zart boritékban kell elhelyez-
ni.

A jegyzd a bejelentést annak beérkezését kovetd napto6l szdmitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a déntésre el6készitett lgyet a szervezet vezetdjének
megkiildi. A vizsgdlat soran térekedni kell annak gyors €s a sziikséges rész-
leteket feltaro lefolytatiséra. Az ligyintézési hataridé a szervezet vezetdjének
engedélyével egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meg-
hosszabbithat6, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az
nem veszelyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtisat. Az ligyintézési ido-
be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesité-
s€ig — az integrits tanacsadéhoz torténd beérkezéséig — terjed id6tartam.

A vizsgalat befejezése utan indokolt esetben Javasolja a felelésségre vonasi
eljards meginditdsat, melyet a szervezet vezetdje szamdra el6készit. Ameny-
nyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgélat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoz-
tatja.

A vizsgalat lezérasat kovetden az Osszefoglalé jelentéssel a dontésre elSké-
szitett ligyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valasz-
levél-tervezettel egyiitt megkiildi.
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Az Ssszefoglald jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid dsszefoglaldsat,

— abejelentés alapjén mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat melldzésének
okait,

— az eljaras sordn figyelembe vett, illetve melldzstt adatokat, bizonyité-
kokat,

— azeljaras alapjan megallapitott tényeket,

— azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A szervezet vezetSje a lefolytatott vizsgalat megéllapitisait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérsl:

— feltart problémak okainak megsziintetése,

— okozott sérelem orvoslasa,

— fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,

— biintetSeljaras kezdeményezése,

— egyéb intézkedések
vagy az ligy lezarasara vonatkozodan.

A dontést kdvetden az illetékes ligyintéz8 gondoskodik a feltart hibék, illetve
a jogsértd magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések fo-
ganatositasanak el6készitésérdl, és a végrehajtidsuk nyomon kévetésérsl (mo-
nitoring).

A vizsgilat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elér-
hetésége ismert — irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korédbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt beje-
lentés vizsgalata mellézhetd, errdl a bejelentdt — amennyiben személye
es/vagy elérhetbsége ismert — irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgilat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltérd
személytdl érkezd bejelentések a vizsgélat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat
megeldzo napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgélat soran egytittmitkodnek az iigy kivizsgals-
javal. Az erre vonatkozé megkeresés alapjan a sziikséges dokumentumokat
¢s a kért informéaciokat rendelkezésre kell bocsatani.
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Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a
bejelent6 jogos érdeke ne sériiljén. A bejelentét nem érheti hatrany a beje-
lentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien
jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben biincse-
lekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sé-
relmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan t6rténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, alirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben
a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil anonimizalt mésolatot kell
késziteni.

A bejelenté személyére vonatkozé adatok més szervnek torténd 4dtadasihoz
vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes &s eléze-
tes hozz4jarulasa sziikséges.

Az ligyintéz6 a vizsgalat soran tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatérozott kivételekt6] eltekintve — ki-
zardlag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a sza-
balyzatban meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat
szerint. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgalat
a lehetd legrovidebb idén beliil megkezdédhessen.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az illetékes {igyintéz6 kezeli,
nyilvantartja és 6rzi, tovabba folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a sze-
mélyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az iktatorendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogo-
sultsdgot kizardlag az illetékes ligyintéz6 részére kell biztositani. Az érkezte-
tés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetsve tevd, minimalizalt adatok meg-
adasdra. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adataik nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.
Az illetékes ligyintézé a szervezethez benyujtott integrit4s bejelentésekrél
kizardlag lokalis modon, elkiilonitetten miiksdé szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,
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— beérkezés / bejelentés médja,

— érkeztetd szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

— bejelentd neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all),

— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdsza-
ma, illetve az iigy lez4rasanak oka, ténye,

— bejelentd tajékoztatisanak ideje, modja, iktatészama vagy a tajékozta-
tas mell6zésének oka,

— megjegyzés.

A bejelentéssel sszefiiggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a
az illetékes iigyintéz0 és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras
soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

TII.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok esetén a szabélyzatot 30
napon beliil ki kell egésziteni, sziikség szerint médositani kell.
A szabélyzat folyamatos aktualizaldsaért a jegyzb a felelds.

A jelen szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatérsak megismerték,

annak tényét a szabélyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton alafrasukkal
igazoljdk.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdséban szerepeltetni kell a szabalyzatdban
nevegitett felel6sségi, hatés és jogkoroket.

s
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JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES

ROGZITESEHEZ
Bejelent6 neve: ..................................
Cime: ...
Elérhetdsége (telefon, e-mail) ...............oooooovi
(valasztottat alahuzni)
Bejelentés el6terjesztésének helye: ..o
TABJOE oy waimssiss comes smwes meeasmas st s5s6m mmmmme e

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

Bejelentd nyilatkozata, tijékoztatisa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezeldsét? igen/nem (megfelel6t alahtizni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitiséhoz a bejelentés alapjan kezdemé-
nyezett eljaras lefolytatdsara hatiskorrel rendelkezd szerv részére? igen/nem
A téjékoztatast milyen Gton kéri: telefonon/e-mail-ben/széban/hivatalos le-
vélben (megfelel6t alahtizni)

A koltségvetési szerv tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrdl és terhe-
I6 kotelezettségekrGl. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tar-
talmanak valédisdgdért biintetdjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
Jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indit-

hat Bejelent§ ellen. Bejelents aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!
Kelt: cccoooooonl0,

Bejelent6 (meghatalmazottja) alirdsa Hivatal részérg] felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t aldhtizni):
Panasz / kdzérdekil bejelentés / korrupciégyantis eset / szabalytalansag / Ket.
vagy mas agazati jogszabaly hatilya al4 tartozé eset



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Prétar Richard Polgarmester 2019. januar 15. /Z e
Dr. Protar Henrietta | jegyz6 2019. januar 15. G@
Markalné Lazar  |Pénziigyi 2019. januar 15. | ([, &
Annamaria fomunkatérs |
Bognar Attilané Igazgatasi 2019. januar 15. Vi
féeloado- b :C(MC‘\ ¢ U /(QM
pénztaros
Nagy Laszloné polgarmester 2019. januar 15. JL
JU nda
dr. Simotics | polgdrmester 2019. januér 15. | o
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