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BEVEZTES

A Vitnyédi Kozés Onkorméanyzati Hivatal, Agyagosszergeny Kozség Onkormanyzata,
Cirak Kozség Onkormanyzata, Himod Kézség Onkormanyzata, Vitnyéd Kozségi
Onkormanyzat ¢s a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, Agyagosszergenyl Csicsergo
Ovoda, a Ciraki Napkéziotthonos Ovoda, a Himodi Napkéziotthonos Ovoda, a Himodi
Foz6konyha, a Vitnyédi Berekerd$ Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Boleséde és a
Vitnyédi Csalidi Bolesdde Fenntarté Tarsulas koltségvetési szervekre (tovibbiakban egyiitt:
kolt- ségvetési szerv) Integralt Kockazatkezelési szabalyzatanak kidolgozaséra az
allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCXV. térvény (tovabbiakban Aht.), az 4llamhéztartasrél
52616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),
a koltségve- tési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szo16 370/2011.
(XIL31.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.), tovabba a Pénziigyminisztérium koltségvetési
ellendrzés- sel kapcsolatban kozzétett modszertani Gtmutat6i, illetve ajanlasai
figyelembevételével keriilt sor.

A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni, és meg kell dllapitani a koltségvetési szervek
tevékenységében, gazddlkoddsdban rejlé kockdzatokat. A kockdzatkezelés keretében, meg
kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik médjat. A
koltségvetési szervek miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivélasztasira objektiv
kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a Pénziigyiminisztérium altal kiadott médszertani
utmutatdk alapjan.

Jelen Integralt Kockazatkezelési szabalyzatot, a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek
kozdtt, a koltségvetési szervek Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataiban a més belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasokkal egyiittesen kell alkalmazni.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Vitnyédi Kézos Onkormanyzatl Hivatalra, tovabba
Agyagosszergény Kozség Onkormanyzatara, Cirak Kozség Onkormanyzatara, Himod
Ko6zség Onkorméanyzatara, Vitnyéd Kézségi Onkormanyzatra, ¢s a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd, Agyagosszergényi Csicsergd Ovodara, a Ciraki Napkozi Otthonos
Ovodara, a Himodi Napkézi Otthonos Ovodira, a Himodi Fozékonyhara, a Vitnyédi
Berekerdé Ovodira, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcsddére és a Vitnyédi Csaladi
Bolcsdde Fenntarté Tarsulas koltségvetési szervekre

Az integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockézatkezelési rendszer, amely
a koltségvetési szervek minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok
alkalmazasdval, a koltségvetési szervek célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a kocké4zatok teljes korii azonositdsat, meghatérozott kritériumok szerinti értékel ését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza:
» alapfogalmakat,
« a kockazatkezelés 1épéseit,
* monitoringot,
* integritast.



1. A kockazat fogalma

A kockdzat: a Koltségvetési szervek gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és
események bekovetkeztének a valoszinilisége, amelyek hatranyosan érinthetik a Koltségvetési
szervek miikodését.

Tégabb értelemben véve a kockazat mindazon események Osszességét jelenti, amelyek
bekovetkezése hatassal lehet a Koltségvetési szervek altal kitizott célok elérésére. Ez a hatas
lehet negativ, illetve pozitiv is. Amennyiben pozitiv hatdsr6l van sz6, az definialhaté ugy is,
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mint lehet6ség.

2. Az integritis fogalma

Az integritas a kdltségvetési szervekre vonatkozo szabélyoknak, valamint a szervezet vezet6je
¢s az irAnyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése. A szervezet és az egyén szintjén is megval6sulé integritas a munkafolyamatok
soran a k6zérdek mindenkori el6térbe helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben,
vagyis az integritas a korrupci6 hidnyat jelenti.

3. A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

A Kockézatkezelési munkacsoport tagjait a jegyz6 jeloli ki 3 év id6tartamra. A munkacsoport
koordinalasat a Felels végzi. A munkacsoport tagjai biztositjdk az 4ltaluk képviselt
fokuszteriilet kockazatkezelési feladataiban részt vevd szervezeti egységek, alkalmazottak
munkdéinak koordinalasét, §sszegzd kimutatasok, jelentések készitését az adott fokuszteriiletrol.
A szervezeti egység vezetOk a tagok altal meghatarozott feladatok elkészitését biztositani
kotelesek.

A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

» el6késziti a kockazatok felmérését, amely mentén a kockéazatok azonositésat el kell
végezni;

* az azonositott kockazatok csoportositisa, rendszerezése;

* az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

* a folyamatgazda a felelGsségi korébe tartozé folyamat kockazatait, elkésziti a
kockazatok értékelését, meghatirozza a kockazatviselési hajlandosagat és a kockazatra adott
javasolt valaszokat azon kockézatok esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni — melyet
tovébbit a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport részére;

« feliilvizsgélja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és intézkedési
javaslatokat dsszefoglalja és felterjeszti a koltségvetési szervek vezetSjének jovaha- gyasra;

* a kockéazatkezelési munkacsoport évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az €l6z6 évi
integralt kockézatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat, megvaldsulasat.

4. A kockazat kezeldje

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési tervezési, végrehajtési és
beszamolasi tevékenységekben. Szabalyozni kell, hogy a felel6s6knek milyen déntéseket

lehet és kell hozni a kockézatok megsziintetésének modjardl.

5. A kockazatok hierarchidja



A koéltségvetési szervek felépitését és miikddését tekintve harom jol elkiildnithetd szinten
jelentkezhetnek kockazatok. Ezek nem kezelhetSk kiilon-kiilén a tobbi szint figyelembe vétele
nélkiil. A kockazatkezelés folyamata a stratégiai, program és operativ szinteken dsszehangolva
és egységesitve kell, hogy miik6djon. Ilyen modon a kockazatkezelési stratégia a vezetdi
szintrdl kiindulva beépiilhet a szervezet mindennapi tevékenységeibe.

A kockazatok hierarchigjat a kovetkez6 dbra szemlélteti:

Bizonytalansagok
Stratégiai dontések Startégiai szint
Startégiai intézkedésekké Program szint
alakité dontések
A megval6sitashoz sziikséges Projekt és
dontések mukddési szint

6. A kockazatok folyamatgazdai

A koltségvetési szervek vezetSinek felelGssége és kitelessége az éves koltségvetési terv ki-
alakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellenbrzése, illetve a tevékenységrol vald besza-
molas soran a kockazati tényezGk, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valo-
szin(sitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockézatelemzés feldleli a koltségvetési szervek valamennyi tevékenységi teriiletét.

A koltségvetési szervek minden szervezeti egységének vezetGje az éves terv elkészitése soran
elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockédzatok elemzését (azonosités,
értékelés), annak kezelési maodjat.

A koltségvetési szervek minden szervezeti egységének vezet6je felméri, mi jelenthet
kockazatot az adott teriileten és mekkora kockazat nagysagokkal lehet szdmolni, és a
meghatérozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

7. A kockazat azonositasa

A kockazat azonositas célja annak megéllapitasa, hogy melyek a Kéltségvetési szervek
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

Az azonositds meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositdsat a
szervezeti egység vezetOje végezi és az dnértékelés modszertanat alkalmazhatja. Az azonositas
eredménye szokasos matrix formaban is meghatarozhato.

A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelel6 megfogalmazasa. A
kockazatot Ggy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

* az esemény kivalto okat;

» az esemény hatasat;

= és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

8. A kockazatkezelés meghatirozasa



A koltségvetési szervek vezetésének feladata az, hogy a kockéazatokra, amelyek 1ényegi befo-
lyassal lehetnek a koltségvetési szervek célkitiizéseire, tudjon valaszolni, egyben miniméalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezGk bekovetkeztének esélyét, hatasat. Ezt a
kockazatkezeléssel érhetik el, amely magéban foglalja a kockézati tényezSk meghatarozasat,
azok bekovetkezésébol eredd hatasok felbecsiilését, majd a kockéazati tényezdre térténd
reagéalast.

A kockézatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része. A kockazatkezelést minden folyamatba be kell vezetni és a
Koltségvetési szervek minden dolgozéjanak meg kell értenie a kockazatkezelés fontossagat.
A kockézatkezelés elsGsorban a koltségvetési szervek feladatellatasat tdmogatd belsd
folyamat, és nem a koltségvetési szerveken kiviili szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

9. A kockazatkezelés iddtartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsé
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

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

II. A KOCKAZATKEZELES LEPESEI

A kockézatokat nem egymastol fiiggetleniil, 6nmagukban kell kezelni, mivel hatéssal lehetnek
egymasra, illetve egyik kockazat bekovetkezése eredményezheti tovabbi kockazatok megjele-
nését is. A hatékony kockazatkezelés éppen ezért egyszerre tobb kockazat parhuzamos keze-
1ését kell, hogy jelentse.

A kockazatkezelés folyamata az alabbi 4 {6 1épést tartalmazza:
1. A kockazatok azonositisa
2. A kockézatok értékelése
3. Kockazati tiiréshatar meghatarozasa
4. Kockézatkezelés

Ezek a 1épések a valo életben nem kiiloniilnek el élesen egymastdl, hanem egybeolvadnak,
atfedik egymast.

A kockézatkezelés fenti 1épései mellett 1éteznek még olyan tényezdk, illetve elemek, amelyek
valamilyen modon beépiilnek a folyamatba, és 1ényeges részének tekinthetSk (kommunikécié
és tajékoztatés, kapcsolatrendszer, a kérnyezeti hatasok)

1. A kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositsa a kdltségvetési szervek célkitlizéseinek és tevékenységeinek,
mukddési folyamatainak alapos ismerete.
A kockézatok beazonositasanak folyamatiban kiilonds figyelmet kell forditani az alabbi
szempontokra:

* keriilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitlizés el nem érését fejezi ki.

* kockézatok azonositasandl, nem a hat4st, hanem magat a kockazatot kell
meghatarozni.

= nem kell meghatérozni a Koltségvetési szervek célkitlizéseit nem érint6 kockazati té-
nyezdket.



A kockazatok forrasa lehet kiilsé eredetti kockazat, vagy a Koltségvetési szervek sajat tevé-
kenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakulé kockazat.
A kiils6 kockazat Iehet:

« infrastrukturélis, amikor az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja
megakadalyozhatja a normalis miik6dést.

» gazdasagi.

* jogi és szabalyozasi.

» politikai.

* piaci.

* elemi csapas miatti.

A tevékenységi kockézat lehet:
» koltségvetési.
* stratégiai.
* miikddési.
* informécios.
» személyzeti.

A szervezeti egységek vezet6i felelnek a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért. A
kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabélyzat és a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A kockazatokat évente tjra kell értékelni, ez esetben a jegyzd nyomon koveti a
kockazatkezelés aktualis helyzetét az egyes szervezeti egységek vezetdinek jelentései alapjan.

A kockazatok azonositasanak eszkozei

A kockazatkezelés stratégiai szemléletii megkozelitésének kulcsa a kockézatok beazonositisa
a Koltségvetési szervek 6 célkitiizéseinek tiikrében.

A két leggyakrabban alkalmazott megkézelités a kockazatvizsgilat, illetve a kockazati
onértékelés.

Kockazatvizsgdlat

Ebben az esetben egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jén létre (akar belsd,
akar kiilsé tagokbol), hogy felmérje a Koltségvetési szervek Osszes tevékenységének
kapcsolatat a 6 célkitiizésekkel és meghatdrozza a kapcsolédéd kockazatokat. A
»munkacsoport” alapveté munkamddszere az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott
interju, illetve a bels6 szabalyzatok, eljarasrendek attekintése, amely alapjan meghatarozzék a
Koltségvetési szervek minden egyes tevékenységéhez rendelhetd kockézatokat.

Kockazati onértékelés
A kockazati dnértékelés soran a Koltségvetési szervek valamennyi teriiletén dolgozé
munkatars részt vesz a tevékenységek kockazati szempontd vizsgélataban.
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Ez lényegében két modon torténhet: kérdSivek segitségével, vagy munkamegbeszélések soran.
2. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipusu kockazatok szamszerisithet6k mds kockézatok értékelésére, csak sokkal
szubjektivebb értékmérés all rendelkezésre.

Sziikséges azonban a kockazati kategéridk besorolasi kereteit is kialakitani
(magas/kbzepes/alacsony), amelyeknél hasznos figyelembe venni az alabbi szempontokat:



Biztositani kell, hogy az értékelés folyamata mind a kockazatok bekévetkezésének
valoszinliségét, mind azok hatasat figyelembe vegye.

* Az értékelés eredményeit olyan médon kell rogziteni, hogy az megkdnnyitse a kocka-
zati prioritasok meghatarozasat és a kockazatok folyamatos nyomon kdvetését.

» Az értékelés soran szét kell vélasztani a még kezdeti, nem kezelt, és a beavatkozas
utan visszamaradt kockazatokat.

Kockaizati kategéridk
A beazonositott kockdzatok nem fliggetlenek egymastol.
Bizonyos szempontok alapjan kiilénb6z6 csoportokba, kategoridkba sorolhatdk.
A Koltségvetési szerveknél alkalmazott kockazati kategoriak az aldbbiak:
» gazdalkodas megszervezésébll eredd kockazat,
 fobb gazdasagi és 1étszamadatokbol ered6 kockazat,
» huméner6forras menedzselésének kockazata,
* szabalyozasbol ered6 kockazat,
* az ellendrzési tevékenységbdl eredd kockazat.

A belsd ellendrzések tervezéséhez és végrehajtasahoz kiilén kockazati kategoridk keriilnek
kialakitasra, amelyek alapjan az elvégzend6 ellendrzési feladatokat besorolasra keriilnek. A
belsd ellendrzéshez kapesolddod kockazati kategoridk:

* szabélyszerliségi ellen6rzéshez kapcsol6do,

* bizonylati rend és okményfegyelem ellen6rzéshez kapcsol6da,

» vagyongazdalkodas ellendérzéshez kapcsolodo,

* beszamol6é mérlegének megbizhat6sagi ellendrzéséhez kapcsol6do,

 a Koltségvetési szervek gazdalkodasanak értékeléséhez kapcsolodo,

* az ad6zési munkdhoz ellenérzéshez kapcsoloda,

* a pénz- és értékkezelés ellendrzéshez kapcsolodo,

* a gépjarmi-lizemeltetés ellenérzéshez kapcesolddo,
a korabbi ellenérzések utévizsgalatahoz kapcsolédo,
az informatikai rendszerek ellen6rzéshez kapcsolddo.

A kockazati kategoridk egyenként is értékelésre keriilnek a kockézati pontszam és a kockazati
egységpont hdnyadosanak %-ban kifejezett értékével, az alabbiak szerint:

» alacsony kockédzat:  0-30 %-ig,

* kozepes kockazat: 30,1 %-60 %-ig,

= magas kockazat: 60 % felett.

3. Kockazati tiiréshatar meghatirozasa

A kockdzati tliréshatér (toleranciaszint) a kockézati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé
kockazatokra. A kockazattiiré képesség meghatérozasa a megfeleld kockéazati stratégia
kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.
A kockazati tliréshatdr meghatarozasat az alabbi tényezdk befolyasoljak adott szervezeten
beliil:

» szervezeti kultira,

» eréforrasok rendelkezésre allasa,

» technikai lehet6ségek.

A feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat a Koltségvetési szervek altal elviselhetnek itélt
kockazati szint meghatarozésaval egyiitt kell eldonteni. A Koltségvetési szerveknek



vélaszintézkedést kell tennie a felmeriil6 kockazatokra. A kockézatt(ir§ képesség
meghatirozasa szubjektiv, azonban a megfelel6 kockazati stratégia kialakitasanak
elengedhetetlen feltétele.

4. A kockazatokra adott valaszreakciok

A munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozé tényezdk, kockazatok azonositasat és
értékelését kdvetden a kockazatok kikiiszob6lésére vonatkozo valasz/intézkedés keriil
meghatarozasra.

A kockazatokra adott valaszintézkedések lehetnek:

- AKOCKAZAT A T4 DA S4
Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdszinilisége nem csékken, hatidsa nem
valtozik, azonban a kockézatvisel6 személye mddosul (pl.: biztositas kotése, esetleg a miivelet
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olyan szakért6 részére torténd atadésa, aki felkésziilt a kockéazat kezelésére).

- AKOCKAZAT ELVISE LESE

Ha a Kéltségvetési szervek napi miikodése soran, minden beavatkozas nélkiil automatikusan
kezeli a felmeriilé kockézatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatko- zdsra. A
kockazatkezelésnek ez a modja tudatos vezet6i dontés eredménye is, amennyiben a kockazat
elharitasanak koltsége magasabb az elharitasbol eredd haszonnal.

- AKOCKAZAT KEZELESE

A kockazatos tevékenységek a legtobb esetben nem sziintetheték meg és nem harithatok at. A
kockézat csdkkentése a belsé kontrollrendszer célja és feladata. A kockazat csékkentése azt
jelenti, hogy a bekdvetkezésének valésziniiségét csokkentjilk, mikézben a bekdvetkezéskor

elért hatas nagysaga nem valtozik.

- AKOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE

Egyes kockézatok nem csokkenthetdk elfogadhatd szintre, csak megsziintethetk az adott
tevékenysé€g megsziintetésével.

A kiemelten nagy kockézati tevékenységek esetében a jegyz6 intézkedik a legmagasabb
kockézati tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot
kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsé ellenbrzést vizsgalat elvégzésére.

A folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A folyamatba épitett
ellen6rzés hatékonysagét tdmogatja az ellen6rzési nyomvonal kialakitésa.

5. A kockazatok nyilvantartasa

A feltart kockazatokat, hibakat nyilvan kell tartani.
A koltségvetési szervek l1étrehozhat egy kockazat nyilvéantartast. Ez a nyilvantartas a kockaza-
tok részleteit tartalmazza. A koltségvetési szervek kockazat nyilvantartasa tartalmazza minden
kockazatra kiterjedGen:

 annak fontossagat,

» a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

* a felelGs munkatars nevét,

* azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellen6rzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljesiiljenek,

« illetve, ha a folyamatba épitett ellenrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a
szervezet az adott konkrét teriileten.



6. A kockazatok feliilvizsgalata

A kockazatkezelést a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési tervezés els6 szakaszaiban kell
megkezdeni a jegyzének és valamennyi szervezeti egység vezetdjének.

A kéltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetni a folyamatokat, frissiteni a
megallapitasokat, illetve ellenbrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

A kockézatok feliilvizsgalata soran at kell tekinteni a Koltségvetési szervek kockazati
profiljaban bekdvetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kock4zatkezelési
folyamat hatékonyan miikodik e.

Az értékelés soran megallapitott, adott kockazati szintekhez rendelt ellenSrzési gyakorisag
szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatat (itemezni

A kockazati kérnyezet dllanddan valtozik, ezért a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgélat, amelynek alapvetéen két célja van:

- A viltozisok megfigyelése a kiltségvetési szervek kockazati profiljaban.
Fel kell mérni, hogy a kordbban beazonositott kockéazati tényez8k még mindig fennallnak-e,
esetleg meriiltek-e fel \ij kockézati tényezdk, valtozott-e az egyes kockazatok
bekdvetkezésének valdszintisége, illetve a Koltségvetési szervekre gyakorolt hatasa. Ezek
alapjan sziikség lehet 0j kockazati prioritdsok meghatdrozasara, a Kéltségvetési szervek
kockazati tlir6képességének megvaltoztatasara.

- A kockazatkezelési folyamat hatékonysaganak megfigyelése.
Meg kell figyelni, hogy a Koltségvetési szerveken beliil miikodd kontroll tevékenységek
megfelel6en tudjak-e csokkenteni a felmeriil6 kock4zatok hatasat, bekovetkezésiik valé-
szinliségét, szilkség van-e 1j kontroll tevékenységek bevezetésére, a meglévok kibovité- sére,
esetleg feleslegessé valt-e valamelyik.

Mivel a két fent emlitett cél kiilonbdzik egymastol, egyik sem helyettesitheti a masikat.
Tulajdonképpen a kockazatkezelés els6 harom 1épésének megismétlésérdl van szé, amelyek
koziil egyik sem hagyhaté ki a hatékony kockazatkezelési rendszer miikddéséhez:

1épés cél az djraértékelésnél
A kockézatok beazonositasa A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati
A kockéazatok értékelése profiljaban

Megbizonyosodni a szervezeten beliil miikodd
A kockéazatra adott reakcidk kockazatkezelési folyamat hatékonysagardl

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

*a kockézatkezelés minden aspektusat célszerii évente feliilvizsgalni.

*a kockézatok megfeleld gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek.

*az Ujonnan jelentkezd kockazatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa a
vezetés tudomésara jusson, hogy az intézkedhessen a kezelés modjardl.

A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani tovabb4 a visszacsatolasra. Ez
tulajdonképpen egy adott kockazattal kapcsolatban megszerzett korabbi tapasztalatok

-



figyelembevételét jelenti. Ezek felhasznalasa, beépitése a feliilvizsgalat alkalmaval adott
kockazati tényezd ismételt megjelenése esetén tovabb csdkkenti a kockazat negativ hatasat, az
ujboli eléforduldsanak esélyét.

A feliilvizsgalat eszkdzei hasonléak a kockazat beazonositasanal hasznalhatokkal. Az egyik
ilyen eljaras, a kockéazati onértékelés, amely mér a kockazatok beazonositasanal bemutatasra
kertilt, és a feliilvizsgélat folyamatéban is ugyanolyan eredményesen alkalmazhaté. LehetSség
van tovabba a kockazatmérséklésért és kontroll-tevékenységekért egy adott teriileten felelSs
személy beszamoltatasara. A felelSs személyek jelentéseik alapjaul felhasznalhatjak a kocka-
zat 6nértékelést is. Az ellen6rzési nyomvonal és a szabalytalansagok kezelésére vonatkozé
bels6 szabélyozasok is eszkozok egyrészt mint a feliilvizsgalat alanyai, masrészt mint a
felillvizsgalatban viszonyitasi alapul jol felhasznélhat6 kovetelmény-gytijtemények.

A bels6 ellendrzési tevékenység egy igen fontos és fiiggetlen biztositék a kockazatkezelési
rendszer megfeleldségét illetéen. Ezen feliil bels6 tanicsaddi funkcidt is ellat a kdltségvetési
szervek vezetése felé a kockazatkezelési stratégia kialakitasa soran.

7. Kockazatfelmérés és a terv

A jegyz6 koteles meghatarozni és aktualizalni a Kéltségvetési szervek el6tt all6 révid és
kozéptavi prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket. Az éves terv elkészitését atfogd
kockézatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy idSben kell végrehajtani.

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valdszinlisége, és azok mi-
lyen hatéssal lehetnek a Koltségvetési szervekre, ha valéban felmeriilnek.
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Bekovetkezés valoszinlisége

A kockéazati térkép elemzése soran a jobb felsé negyedben azonositott kockézatok a
legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A
bal felsd és a jobb als6 negyed kockéazatai mérsékeltnek mindsitheték

8. Eredendé és maradvany kockazat

Az értékelés soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a kockazatok hogyan keriilnek
dokumentalasra. A kockézatkezelés tulajdonképpen a kockazat bekovetkezésének



valoszinliségét, illetve a bekovetkezés esetén, annak a Koltségvetési szervekre gyakorolt
hat4sét hivatott csdkkenteni.

Az eredendé kockazat alatt a beazonositott, de még nem kezelt kockézatot értjiik, amelyre a
Koltségvetési szervek a megfelel6 médon fog majd reaglni.

A maradvany kockazat ezzel szemben, a kockézat csdkkentésére tett azonnali valaszlépések
utdn még fennallo, olyan mértékili kockazati szint, ami lehetdség szerint, a Koltségvetési
szervek kockazati tiréshataran beliil helyezkedik el. Azonnali 1épések alatt a szervezeten beliil
miikddo belsé kontrollt értjiik.

9. Kockazati prioritiasok

A kockazatok értékelése utan a Koltségvetési szervek szdmara legjelentdsebb kockazatok
tisztan lathatoak.

Minél kevésbé elfogadhatd egy kockézati tényez6 bekovetkezése, annal nagyobb hangstilyt
kell fektetni a valaszlépések megtételére. A legmagasabb prioritdsti kockéazati tényezSket
szitkségszer(i folyamatosan figyelni és a Koltségvetési szervek vezetésének magasabb szintjein
foglalkozni veliik. A prioritasok, illetve a feltart kockazattal kapcesolatos reakciok hatékony
meghatarozasahoz és a teljes korti kockazatértékeléshez azonban célszerii a Koltségvetési
szervek altal elfogadhaténak tartott kockézati szint, az un. kockazati tiiréshatir meghatarozasa.

10. A kockazatkezelés modjai

Amennyiben a kockézat kezelésére keriil sor, az négy kiilénbozé tipusd kontroll
tevékenységen keresztiil valdsithaté meg:

- MEGELOZO K ONTR OL LOK

A megel6z8 kontrollok korlatozzék egy nem kivant kovetkezménnyel jaré kockazat
realizdlodasénak lehetSségét. A Koltségvetési szervek bels6 kontrolljai ehhez a
kategdridhoz tartoznak.

- KORREKCIOS KONIR OLLOK

A korrekcios kontrollok a realizalédott, nem kivant kockazat kévetkezményeit korrigaljak,
ugy, hogy kisegité megoldast nydjtanak a kar vagy veszteség csokkentésére. Fontos eleme
eshetdségi tervek kidolgozasa, amellyel a K6ltségvetési szervek miikddésének folytonossagat
tudja biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jaré esemény bekdvetkezése esetén is.

- IRANYMUTATO KONTROLL QK ,
Az iranymutat6 kontrollok egy bizonyos, kivant kévetkezmény elérését biztositjak. Altalaban

egy tevékenység vagy tevékenységesoport konkrét 1€péseit, idSbeni {itemezésiiket
tartalmazzak.

Hasznos lehet a K6ltségvetési szervek kordbbi, hasonl6 tevékenységekbdl nyert
tapasztalatainak beépitése ezen kontrollokba, amely ugyancsak biztositékként szolgilhat a
kivant cél eléréséhez.

- DERITO KONTROLLOK

A felderitd kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem
kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekdvet- kezése utén fejtik ki
hatasukat, ezért csak abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehet6ség van a kar vagy
veszteség elfogadasara.




A Koltségvetési szerveknél a kockazatkezelés soran valamennyi kontroll alkalmazésra keriil.
A kivalasztést az adott tevékenység jellege és a kockéazat nagysiga hatarozza meg.

11. A kockizatkezelés tovabbi tényezoi:

11.1. Kommunikdcio és tdajékoztatds

A kommunikéci6 és tajékoztatas nem egy kiilonall6 1épés a kockdzatkezelés folyamatéban,
hanem az egészet végigkisérd és athato igen lényeges tényezd, amelynek az alabbi aspektusai
emelhetdk ki:

- A megfelel6 informacids forrasok felkutatasa, kontaktok kialakitdsa és a velitk
folytatott hatékony kommunikécié megkonnyiti és felgyorsitja a kockaza- tok
beazonositasdnak folyamatat.

- Fontos, hogy a Koltségvetési szerveken beliil mindenki sajat felelGsségi korére
vonatkozo6an megértse, hogy mi kockazati stratégia, mik a kockazati prio- ritasok, és sajat
feladataik hogyan illeszkednek bele az egész folyamatba.

- Szilkség van az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanulsagok és informdacidk
kommunikalasara azok felé, akik tanulhatnak bel6le.

- A vezetés minden szintjének folyamatosan, elegendd informdacié alljon rendelkezésére,
amely lehet6vé teszi szamukra, hogy a kockazat kezelésére meg- feleld terveket dolgozzanak.

- Fontos hogy a Koltségvetési szervek tevékenységében érintett és érdekelt csoportok
felé is kommunikéljon a kockazatkezelésr6l. Ily modon biztosithatja 6ket, hogy a Kéltségvetési
szervek képes azt nytijtani, amit elvarnak tdle.

11.2. A Koltségvetési szervek kapcsolatai

A koltségvetési szervek kapesolatain a vele kélesonds fligg6ségi viszonyban, szoros egyiitt-
miik6dési kapcsolatban 1év6 mas szervezetek értenddk. A kapesolat jellegébsl adodoan, a
szervezetek bizonyos teriileteken jelentSs hatassal lehetnek egymas tevékenységére, és ezen
keresztiil egymas kockazatkezelési folyamatara.

A kapcsolat egyik formaja lehet, amikor a Koltségvetési szervek célkitlizéseinek teljesitése
fiiggeni fog vagy hatéssal lesz a masik célkitiizéseinek elérésére. Ebben az esetben barmelyik
szervezetnél felmeriilt kockazat kozvetlen hatéssal lesz a ma- sikra, igy elengedhetetlen, hogy
hatékony egylittmiik6dést alakitsanak ki egymas k6zott. Ezzel az egyiittmiikodéssel
tulajdonképpen megkdnnyitik egy 6sszehangolt kockézatkezelési stratégia kialakitasat, amely
mindketté szamara lehet§vé teszi, hogy elérjék kitlizott céljaikat.

A feltigyeletet ellaté onkormanyzat/tarsulas kockazati prioritasai hatassal lesznek a feliigyelt
intézmény prioritasaira. A rendszeres és nyilt kommunikaci6 a két fajta szervezet kozott
elengedhetetlenek a kozszolgalat hatékony ellatasa érdekében.

11.3. A Koltségvetési szervek kornyezete

Olyan kockazat forrasat jelenthetik, amit a Koltségvetési szervek nem tud kontrollalni, illetve
korlatokat szabhatnak bizonyos kockazatok kezelése tekintetében. Gyakran az egyetlen vilasz
az ilyen tényez6kbol eredd problémékra, uin. eshetdségi tervek kidolgozasa. Fontos, hogy a
Koltségvetési szervek figyelembe vegye tagabb értelemben vett kdrnyezetét és meghatarozza,
clemei lehetnek: a torvények és szabalyozasok, a hazai, illetve nemzetkdzi gazdasagi helyzet,
szamara maga a kormény, a tevékenységében érdekelt és érintett csoportok elvérasai, az
allampolgarokkal valé kapcsolattartas.

III. MONITORING

Az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsoléddan ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert,
amelynek alapjan a kéltségvetési szervek valamennyi tevékenységének minden szakasza érté-
kelhet6, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.



A monitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie az alabbiakra:

* bels6 kontrollok miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositisara,

» a kiilonb6z6 tevékenységi kordk kapesolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

* a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

* a belsd ellenérzés ellenérzési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.

A folyamatos monitoring beépiil a szervezet, mindennapi miikdési tevékenységeibe, magiban
foglalva a vezetés rendszeres feliigyeletellato, ellendrz6 tevékenységét, valamint mas
miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A
monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat
megfeleléen hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A folyamatos monitoring tevékenységek magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan,
gazdaségtalan tevékenységek megakadalyozésara létrehozott, de nem hatékony, és nem
kell6en eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

A vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvaldsitasaban a belsd ellenérzés is, amelynek
jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcioja, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek a belsé
kontroll eredményességének monitoringjahoz.

A vezetés altal kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutat6szamok), a tevékenység soran kiilonboz6 irdnyban és mértékben valtoznak.
A vezetésnek folyamatosan l4tnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfeleléen,
vagy attol eltér6 modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy a kitlizott
célok teljesitése hol tart, a teljesités mérését biztosité indikatorok megfeleldek-¢ a
teljesitménykovetelmények meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kévetnie belsd kontroll-rendszerét, hogy a céljai
elérésének megfelelé modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse. A kontrollok
folyamatos nyomon kovetése mellett azonban sziikséges, hogy évente legalabb egyszer
atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-¢ a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek, és megfelel$ alapot nywjt-e a jogszabélyok altal eldirt beszamolok
objektiv Osszedllitdsdhoz. A koltségvetési szervek vezet§je koteles az NGM ttmutatdja
alapjan nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerének mindségét
az éves beszamoloval egyiitt.

A koltségvetési szervek vezetGje évente beszamolot készit

* a belsd és kiils6 ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az
ellenérzési munka minGségének megitélésérol,

* az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérél, a javaslatok és intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatarol,

* az intézkedési tervekben elGirtak megvaldsitasanak helyzetérSl, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairdl,

* a vezetés altal az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrl.



IV. INTEGRITAS

Az integritds a koltségvetési szervekre vonatkozé szabalyoknak, valamint a szervezet vezet6ije
és az iranyit6 szerv éaltal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikddése. A szervezet és az egyén szintjén is megvaldsulé integritis a munkafolyamatok
soran a kdzérdek mindenkori elStérbe helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben,
vagyis az integritas a korrupcio hianyat jelenti.

A szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra €s integritasi,
korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockéazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellenallé
képességének javitasahoz.

A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenbrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskdrrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a k6zérdekil bejelentés kivizsgalasat.

A szabélyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkozotti alloméanyara terjed ki.
A szabélyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kzjogi szervezetszabilyozé eszkézokben és belsé
iranyitasi eszk6zokben meghatarozott miikdésével Gsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasira, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelSlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mds hat6sdg, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartoz6 hatdsagi eljarasnak van
helye.

1. Bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentSk szdban, irisban, és elektronikus uton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepld
adatlapot hasznalni.

Meg kell hatdrozni, hogy a bejelentésekhez hozzaféréssel mely személyek rendelkezhetnek. A
bejelentd védelmi garancidk miatt indokolt a hivatali szerv felsd vezetésére szlikiteni a
jogosultsagi kort.

A széban tett bejelentéseket az illetékes ligyintéz6 fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani. A szébeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzSkonyvet kell
felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai iton vagy egyéb tavkozld eszkoz utjén, az illetékes ligyintézd
részére torténd atadéssal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen teheték meg.

A szabélyzat targyi hatalya ala nem tartoz6 beadvanyokat a fogadé fél tartalmuk megismerése
utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas, az
ugyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez. A papir alapon beérkezett
killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni, iktatni kell.



A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a szervezet vonatkozé szabilyzataiban foglaltak
szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjan kell gondoskodni.

Az illetékes ligyintéz6 a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az illetékes ligyintéz6 az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggben:

* legkeés6bb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre at-
teszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi ha- tosagi
eljarast megalapozo kozérdeki bejelentés vagy javaslat);

= amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésérél.

2. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az illetékes tligyintéz6 a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
* a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
* a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
» a bejelentés igényel-e siirg6s intézkedést.

Az illetékes iigyintéz6 az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja
a szervezet vezetSjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat le-
folytatasat, a szervezet vezetGje dont a tovabbi eljarasrol.

Az illetékes ligyintézd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szilkséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel,
siirgds intézkedést igényld tigy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal
nem hosszabb idGben, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartisa mellett a jegyz6 rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld
akadalyoztatasat — a hatarid6 lejarta elétt — jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a Jegyzd, az
tigyben érintett, vagy arr6l ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az
iigyben nem érintett vezetGje altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatas
kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal
frasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban (ez utdbbit is
dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrdl jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

= meghallgatas helyét, id6pontjat;

= a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;
a meghallgatott milyen minéségben van jelen;
a meghallgatas targyat;
a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

* a jegyz6konyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzOkényvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

= a meghallgatison résztvevok alairasat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az {igy iratai kozott, zart boritékban kell elhelyezni.

A jegyzd a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil kivizsgilja,
¢s a dontésre elkészitett ligyet a szervezet vezet6jének megkiildi. A vizsgélat soran térekedni
kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatasara. Az ligyintézési hataridd a
szervezet vezetdjének engedélyével egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal —
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszé-
lyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adat-
bekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — az integritas tanacsadohoz torténd
beérkezéséig — terjed idGtartam.

A vizsgélat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelGsségre vonasi eljaras
meginditasat, melyet a szervezet vezetGje szamara el6készit. Amennyiben megitélése szerint
mar a folyamatban 1év§ vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szilkség, arrdl a szervezet

"

vezetGjét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az Gsszefoglald jelentéssel a dontésre eldkészitett ligyet a
szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelents részére elGkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.
Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

* a bejelentés rovid Osszefoglalasat,
a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
* a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
* az eljarés soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
* az eljarés alapjan megallapitott tényeket,
* az ligy lezérasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A szervezet vezetGje a lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl:

» feltart problémak okainak megsziintetése,

» okozott sérelem orvoslasa,

* fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,

* biintetdeljaras kezdeményezése,

* egyéb intézkedések, vagy az ligy lezarasara vonatkozdan.

A dontést kovetSen az illetékes ligyintéz6 gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
el6készitésérdl, €s a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentSt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

3. A vizsgdlat soran alkalmazando egyéb szabalyok
A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhet8sége ismert — irdsban

tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 tjabb, eltér6 személyt6l érkez6
bejelentések a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.



A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikodnek az {igy kivizsgaldjaval. Az erre
vonatkoz6 megkeresés alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat
rendelkezésre kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran Ggy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai kozott, alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésr6] — annak tartalmi
csorbitasa nélkiil - anonimizalt masolatot kell késziteni.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok més szervnek torténé atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelent6 személyének onkéntes és el6zetes hozzajarulasa
sziikséges.

Az ligyintéz0 a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizdrolag a bejelentés vizsgilatihoz
hasznalja fel.

4. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint. Az iratkezelés soran is
figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgélat a lehetS legrovidebb iddén beliil
megkezdédhessen.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az illetékes tigyintéz6 kezeli, nyilvantartja és
Orzi, tovabba folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az iktatérendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizarolag
az illetékes ligyintézs részére kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran (péld4ul: targy,
bekiild6 megadésa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd,
mi- nimalizalt adatok megadaséra. Az adataik zéirt kezelését kér6 bejelentSk személyes
adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer iigyféllistajaba.

Az illetékes ligyintéz6 a szervezethez benyijtott integritas bejelentésekrdl kizardlag lokalis
modon, elkiilonitetten miikodd szamitégépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

* sorszam,

* beérkezés ideje,

* beérkezés / bejelentés modja,

» érkeztetd szam, iktatdészam vagy egyéb azonositd,

* bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

* bejelentés targya,

* érintett szervezeti egység vagy személy,

* bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszéama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,
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* bejelentd tdjékoztatasinak ideje, mddja, iktatészama vagy a tajékoztatis mellézésének
oka,

* megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggl eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a az illetékes
ugyintéz6 és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésérsl sz616 egyéb részletszabalyokat a
koltségvetési szerv Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendjérél sz616
szabalyzat dokumentalja.

II. ZARO RENDELKEZESEK

Az Integralt kockazatkezelési szabalyzat tartalmat érint6 jogszabalyi valtozasok esetén, azt ki
kell egésziteni, sziikség esetén médositani kell, melyért a gazdalkodasi iigyintézd és a jegyzd
a felel6s. A szabélyzat folyamatos aktualizalasaért a jegyzd a felelds.

A jelen szabélyzatban foglalt elGirasokat az érintett munkatirsak megismerték, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakoéri leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzataban nevesitett
felelGsségi, hatés és jogkGroket.

Az Integralt kockézatkezelési szabdlyzat 2020. janudr 1. napjat6l hatélyos.

\?M

/’ Pasztor Katalin

P Jegyz0
'-._,__-'/

Vitnyéd, 2020. februar 11.
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JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESKEHEZ

Bejelentl MEVe: .......c.ouiiiiininiiiii e
CHIE: ..o ettt st s e e e e e e e e s et e seeseenes
Elérhetosége (telefon, e-mail) ..........cccoeviiiiiiiiiiiiini e,

(a valasztottat alahuzni)

Bejelentés cloterjesztésének helye: .........o.ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaee. ideje:
........................................................... mddja: telefonon / személyesen

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

Bejelentd nyilatkozata. tajékoztatasa:

Kéri-¢ az ligyben adatainak zértan kezelését? igen/nem (megfeleldt alahuzni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatéskdrrel rendelkezd szerv részére? igen/nem

A tajékoztatast milyen Uton kéri: telefonon/e-mail-ben/széban/hivatalos levélben (megfelelst
alahuzni)

A koltségvetési szervek tajékoztatta a BejelentSt az Ot megilletd jogokrél és terheld
kbtelezettségekril. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valddisagaért biintetdjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett
személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.

Bejelentd aldirasaval tudomdsul veszi e tdjékoztatast!

Kelt: eoovvieiienn...

Bejelent§ (meghatalmazottja) alafirdsa: ............ccevvvvnveinieninineeiiniiennannn.

Hivatal rész€rol felvette: .o..oivieir e e ereneanas

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahiizni):

Panasz / kozérdekl bejelentés / korrupcidgyantis eset / szabélytalansag / Akr., vagy mas 4gazati
jogszabaly hatalya ala tartozo eset



Megismerési nyilatkozat

Az Integralt kockazatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Intézmény Beosztas alairas Aldiras
datuma
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