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Az integritds fontos alapelve szervezeti szinten a belsé kontrollrendszernek, amelyet a
szervezet valamennyi tevékenységében érvényesiteni kell. A szervezet integritdsanak
megteremtését a belsd kontrollrendszer megfelel6 kialakitasa nagyban tamogatja, mivel az
elvi és eszkdztari szinten is tartalmazza azokat az elemeket, amelyek az integritasi szint
noveléséhez elengedhetetienek.

A szervezet elvalaszthatatlan része a belsé kontrolirendszer, amelynek ismerete lehetévé
teszi az egész szervezet tevékenységének, folyamatainak, belsé és kilsd
kapcsolatrendszerének atlatasat.

A koltségvetési szerv vezetbjének donté feleléssége van a belsd kontrolirendszer
kialakitasaban és miikodtetésében. Meghatarozé és koordinaciés tevékenysége Aaltal
biztositia a szervezeti egységek bevonasat, a kontrollrendszer megfeleld kialakitasat és
folyamatos m{ikédtetését.

. A SZABALYOZAS CELJA, ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK
1. A szabadlyozas célja

A szabalyozas célia, hogy a belsdé kontrollrendszer és az azzal szorosan 6sszefiiggd
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsanak szabalyozasa altal lehetévé tegye a
Szekszard Megyei Jogu Varos Humanszolgdltaté Kézpont (a tovabbiakban: HSZK)
tevékenységének, munkafolyamatainak, bels6 és kilsé kapcsolatrendszerének
altathatésagat. A HSZK szervezeti felépitését az 1. szama melléklet mutatja be.

A szabalyzat rendelkezései az egyes szervezeti egységek koordinacios tevékenysége altal
biztositjdk a szervezeti egységek bevondsat a munkafolyamatok atlathatésaganak
dokumentalasaba, és tamogatjak a szervezet vezet6jét (a tovabbiakban: Intézményvezetd) a
belsé kontrollrendszer megfelel6 kialakitasaban és miikddtetésében.

A bels6 kontrollrendszer, mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a
vezetést, mely kialakitdsa, mikodtetése és fejlesztése a szervezet vezetdjének a
feleléssége. A belsé kontrollrendszer elemei a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési
rendszer, a kontrolitevékenységek, az informaciés és kommunikacios rendszer, valamint a
nyomon koévetési (monitoring) rendszer, melynek folyamatos miikédtetése és fejlesztése az
Intézményvezeté feladata.

2. Alkalmazandé jogszabalyok .
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

2011. évi CXI. térvény az alapvet6 jogok biztositasarél (Ahbt.)

2011. evi CXIL. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
(Infotv.)

2013. evi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kézérdek(i bejelentésekrdl (Pkbt.)

1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kit.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

368/2011.(XII.31.) Korm.rendelet az allamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl (Avr.)
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370/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsé
ellenérzéséréi (Bkr.)

Il. ALAPFOGALMAK

E szabalyzatban hasznalt fogalmakat az alabbiak szerint kell értelmezni:

Bels6é kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkdzok Ssszessége.
Egymasra épulé és egymast kiegészité elemei a kontrollkérnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikacios
rendszer

Ellenérzési nyomvonal: a kéltségvetési szerv miikddési folyamatainak széveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilénosen a
felelésségi és informaciods szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetbvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabdlyozé térvény (pl.: Mt., Kijt.) altal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras Iétrehozasaért felelés személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos Osszes |ényeges informacié, valamint a
folyamatba tartozé tevékenységek lépésenkénti leirasa.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozétti kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Folyamatabra: szimbdélumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
Iépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Foéfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kils6é és belsdé — funkcidkkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megijeleniteni.

Informaciés és kommunikaciés rendszer: a szervezeten bellli vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informaciés (egyirany() és kommunikaciés (kétiranyu)
informaciétovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integrélt kockazatkezelési rendszer miikédése.
Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményekent létrejovd kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
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ertékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kévetését.

Integritas: személyes vagy szervezeti integritds. Altaldban szervezeti integritast értiink
alatta.

Kockazat: a jovoben valamilyen valészinlséggel bekévetkezé esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényez6: kockazat okaként azonosithaté kériilmény.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatart meghaladé
kockazatokkal ~szembeni vélaszintézkedések &sszessége. Altalaban az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.
Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok vagy lehetéségek
felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink
alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott
magatartas.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a szervezet
vezetbje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.
Kontrollkérnyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossaganak kilsé szemlélé szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkérnyezet magaban
foglalia az egyéni és szervezeti integritds fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek
szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a felelésségi kérok
kijeldlésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba
a vezetk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabalyozé intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leird
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriljenek, és az azokat veszélyeztets
kockazatokat a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkbzei.

Korrupcié: az integritas hianya.

Korrupciés cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetéségét jelenti.

Kozerdekii bejelentés: olyan koriiményre iranyulé figyelemfelhivas, amely koriimény
orvoslasa vagy megsziintetése a kdzsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kézérdek(i bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Monitoring: nyomon kévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrolrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozé kilsé és belsd
koértlményekhez.
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Négy szem elve: minden végrehajtasi és pénziigyi tranzakcié engedélyezését megelézéen
az adott feladatot ellaté személy munkajat egy masik személy teljeskérien feliilvizsgalja,
beleertve az ellendrzési listak és a kitdltési Gtmutatok alkalmazasat is;

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kildndsen birésagi, kbzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozé kériiimény.

Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozd, elkllénilé eredménnyel jar6, egymashoz
kapcsolodo tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.
Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kévetkezményekbe belenyugszik.

Személyes integritas: egy személynek az dltala vallott értékeknek megfelel viselkedése.
Szervezeti integritas: a koltségvetési szerv szabdlyszer(i, a szervezet vezetbje és az
iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikédése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kézott a koltségvetési szerv vezetdje
és az irdnyitd szerv altal meghatérozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikédéstol eltér.

Szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kézérdeki
bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultara: a szervezetben megjelent értékek, attitlidék, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggd rendszere, amelynek kbzvetve és kodzvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanval6 és rejtett, nehezen felismerheté elemei) is vannak.

ll. A BELSO KONTROLLRENDSZER

1. A belsé kontrolirendszer fogalma
A belsd kontrolirendszer a kockazatok kezelése és targyilagos megitélése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely a kdvetkez6 célok megvaldsulasat szolgalja:

A HSZK alkalmazottai tevékenységiik, és ezen beliil is kiemelten a gazdalkodas soran:

a) az egyes tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen
hajtsak végre;

b) az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék, és

c) megveédjek az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé kontrolrendszer Iétrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
Intézményvezetd — a médszertani Gtmutatok figyelembevételével - felelés.

7100 Szekszard, Vorésmarty utca 5.
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2. A belsé kontrollrendszer tartalma
A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzdkat, melyek
biztositjak, hogy:

a) a HSZK valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel;

b) az eszkdézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre az Hivatal
muiikédésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és ésszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

3. A belsé kontrollrendszer fobb elemei

a) a céloknak és kévetelményeknek megfelelé kontrollkérnyezet kialakitasa;
b) kockazatkezelési rendszer;

c) kontrolltevékenységek;

d) informécids és kommunikacioés rendszer;

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring).

IV. KONTROLLKORNYEZET

A kontrollkérnyezettel szemben tamasztott kévetelmények

1. Kévetelmény, olyan belsé szabalyozasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktura;

b) egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

d) atlathatdé a humaneréforras-kezelés;

e) a bels6 szabalyzatok és alkalmazasok biztositiadk a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. Szikséges az egyes folyamatokra vonatkozo ellenérzési nyomvonal kialakitasa, a HSZK
muikddési folyamatainak leirasa, amely tartalmazza a felelosségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését
és utdlagos ellendrzését.

3. Elengedhetetlen a szervezeti integritast sérté események kezelésének, eljarasrendjének
szabélyozésa.

4. Tovabbi kdvetelmény, a HSZK miik6désében érvényre juttatni a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlansag, az erkélcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani
szikséges a kdzérdek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.
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5. A HSZK feladatmegosztast, mely Kontrollkérnyezet kialakitasaban valé felelésség rendjét
szabalyozza, a 2. szam( melléklet tartalmazza.

V. A FOLYAMATOK AZONOSITASANAK MODSZERTANA

1. A folyamatok feltérképezése és leirasa

Az egyes munkafolyamatokat pontosan meghatdrozott funkcioval, céllal és eredmény-
elvarassal rendelkezd, egymashoz is kapcsolodd folyamatok rendszereként kell felfogni,
modellezni, leirni és iranyitani.

2. A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

a) a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében szervezeti egységenként 6ssze kell
allitani a szervezeti tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidja alapjan
meghatarozhaté folyamatok listajat;

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

c) a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeltlése;

d) részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A meghatarozé és féfolyamatok jegyzékét a 3. szamui melléklet tartalmazza

VI. ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellenérzési nyomvonal fogalma és jelentdsége a HSZK miikédésében
1. Az ellenérzési nyomvonal a HSZK jellemz6 tevékenységeinek végrehajtasi, pénziigyi

lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, illetve
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

2. Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellenbérzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel:

a) a HSZK miikédésének, egyes tevékenységeinek egymasra épuld eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja be, telies egészében tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok)
Osszességét;

b) kialakitasaval a HSZK-ra jellemzé tevékenységek, funkcidk egylttes koordinalasara kertil
sor;

c¢) valamennyi alkalmazott szamara irott és atlathato formaban valik (kévetendé eljarasként)
feladatta az eljardsok és modszerek betartasa, mikézben a referenciak, dokumentumtipusok
és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak;

d) az ellendrzési nyomvonal megmutatia a HSZK folyamatba épitett ellendrzési
rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitia a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfelel
atalakitasat, és a mukddtetés szinvonalanak, a nydijtott szolgaltatasok értékndvekedését
segiti eld.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelésségi szintek terén:

a) az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylttesét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a felelésék és az ellenérzési pontok,
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b) az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
mikédés és a hozza tartozo felelds,

c) az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a telies folyamat minésége az egyes
résztevékenységekeért feleldés kézremUikédokon is mulik.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a HSZK-n bellli egylttmiikbdés erdsitése terén: a
kialonb6z6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmUikédés,
koordinacié varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeti miikédés terén:

a) a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetotk a szervezet folyamataiban rejlé mikddési kockazatok;

b) a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését; az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa a miikédési zavarokhoz vezethet.

Felelésséqi kérok

6. A pénzigyi-gazdalkodasi folyamatok pontos és telies korli meghatarozasa, a
szabalyzatokban valé régzitése, az ellenérzési nyomvonal elkészittetése a gazdasagi
szervezet — Szekszard MJV Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Igazgatésag feleléssége és
kotelezettsége.

7. A szakmai mikddési folyamatok szabalyozdsa az Intézményvezeté helyettes és/vagy a
hataskérileg érintett szervezeti egységet iranyité vezet6 feladata.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

8. A HSZK miikddési folyamatai a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében kerliinek
kialakitasra és ennek (a mlkodési folyamatoknak) megfeleléen kell az intézményt
mikddtetni. Az ellendérzési nyomvonalat ezekhez a mikédési folyamatokhoz kell
hozzarendelni.

9. Az ellenbrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a HSZK tevékenységét
jellemzé osszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyé szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az egyes, a HSZK tevékenységére
vonatkozé eseményekrél, miveletekrél, a miveletekben résztvevékrél, a felelésségukrél, a
pénzigyi tranzakcidkrél, a folyamatot kiséré dokumentumokrél. A szabalyszerlien vezetett
és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos informacidkat, a muivelet
idépontjat, a feladat ellatdsdnak moédjat, az alatamaszté (beérkezé és kimend)
dokumentumokat.

10. Az ellendérzési nyomvonal kialakitasa a HSZK teljes tevékenységére vonatkozik, a HSZK
struktarajat jellemzé mikédési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikédtetd felelésékkel
egyltt, vagyis azon személyekkel, akik a HSZK-n bellll elsédlegesen felelések az adott
folyamat végrehajtasaért.

11. Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és a folyamatok
feleléseinek azonositasa.

12. A HSZK miuikédési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfeleld médon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.
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13. A miikédési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

14. Az ellendrzési nyomvonal formajat tekintve lehet: széveges leiras vagy tablazatba
foglalas, illetve folyamatabra.

15. Az ellendrzési nyomvonalakat a HSZK mikodési sajatossagainak figyelembevételével
kell kialakitani, ezt kovetéen pedig célszerli rendszeres id6kézénként feliilvizsgalni,
aktualizalni.

Az ellenérzési _nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok
meghatarozasa

16. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal, modelliének felépitésénél alapkévetelmény
olyan tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaldan
leirhaték.

17. Figyelembe kell venni a HSZK szervezeti egységeinek miikédését, az egyes szervezeti
egyseégek feladat- és funkciobeli sajatossagait, a dontési szintek hierarchidjaban végbemend
penz-, illetve dokumentumaramlast. Az ellenérzési nyomvonalat legcélszeriibb tablazatos
forméaban, széveges leirds segitségével megjeleniteni.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitadsanal alkalmazott tablarendszer

18. A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsésorban a folyamatban érintettek
érintett felelésségi és az informaciés szintjeit tartalmazza, valamint a kapcsolédasokat, az
iranyitasi és ellenérzési folyamatot.

19. A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes
»allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (szakasz) felelése
(ellendrzési pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kévetkeztében
el6alié és mar a kévetkezd feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

20. Az ellenérzési pontok lehetnek:

a) vezetoi ellendrzési pontok;

b) jévahagyasi ellenérzési pontok;

c) miikddési ellendrzési pontok;

d) hozzaférési ellendrzési pontok;

e) megszakitasi ellenérzési pontok.

21. A tablarendszerben a HSZK-t érintd belsé szabalyzatokra, SZMSZ-re valé hivatkozast,
specidlis jogszabalyokat fontos feljegyezni. Az ellen6érzési nyomvonal kialakitasanak
feladatat tamogatjdk a HSZK rendelkezésére all6 belsé szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb
informaciok, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok,
javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek.

22. A tablarendszer ajanlott fejléce, amelyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
lehet hasznalni:

a) tevékenység/feladat

b) szabalyozas alapja

¢) munkafolyamat Iépései
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d) input (adat,dokumentum)

e) végrehaijté (munkakér, szervezeti egység)

f) output (adat,dokumentum)

g) kotelezettségvallalo/utalvanyozé

h) ellendrzést végz6é (munkakoér ,szervezeti egység)
i) A kontroll leirasa (tipusa, szempontjai)

j) hataridé

k) jovahagy6 (munkakér, szervezeti egység)

23. Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhet a fejléc valamennyi rovata, ezért
adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitélteni, a nem jellemzé rovat
Uresen marad.

A HSZK ellenérzési nyomvonal rendszere

24. A HSZK feladatainak ellenérzési nyomvonala tablarendszerben, és folyamatabran kerdil
bemutatasra. Az ellenérzési nyomvonal mintajat az 4. szamG melléklet tartalmazza.

25. A HSZK Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata, az ellenérzési nyomvonallal egyutt elvart
részletességgel tartalmazza a Hivatal szervezeti egységei, valamint a pénziigyi gazdasagi
feladatok ellatasaért felelés személyek altal ellatandé feladatokat, a vezeték, alkalmazottak
feladat-, hatas- és jogkorét.

VII.A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESE
ELJARASRENDJENEK SZABALYAI

A szabalyozas célja és hatéalya

1. A Szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja,
hogy:

a) jaruljanak hozza a kilénbéz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéarozott
elbirasok megsértésének, szabalytalansagok kialakulasanak megelézéséhez,
megakadalyozasahoz;

b) keretet biztositsanak a szabdlyok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasahoz;

c) lehetbséget teremtsenek a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasara;

d) lehetbvé tegyék a felelésség megallapitasat;

e) az intézkedések foganatositasa megtérténjen.

2. A Szervezeti integritast sérté esemény kezelése az Igazgaté feladata, amely feladatot a
HSZK  SZMSZ-ben  meghatarozandé  munkakéri,  hataskéri, felelésségi  és
elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire
atruhazhatja.

A Szervezeti integritast sérté esemény alapesetei:

3.a) szandékosan okozott szervezeti integritast sérté események, nevezetesen:
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- félrevezetés
- csalas
- sikkasztas
- megvesztegetés
- szandékosan okozott szabalytalan kifizetés
- egyéb szandékos eltérések a szabalyozas rendjétél.
b) nem szandékosan okozott szervezeti integritast sérté események esetei:

- figyelmetlenségbél szarmazoé

- hanyag magatartasbél kévetkezé

- helyteleniil vezetett nyilvantartasbol

- egyéb nem szandékos eltérésbdl szarmazé szervezeti integritast sérté események.

A szervezeti integritast sért6 események megelézése

4. A szabalyozottsdg biztositasa, valamint a szervezeti integritast sérté események
megakadalyozasa — hataskérének megfeleléen — az Intézményvezetd és a szervezeti
egységek vezetbinek feleléssége.

5. Az Intézményvezeté és a szervezeti egységek vezetbinek kotelezettsége a HSZK
strukturajdban meghatarozott egységek vezetdi hataskérének, felelésségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozasan keresztiil valosul meg.

6. A szervezeti integritast sért6 események megelézése érdekében a HSZK
alkalmazottainak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszadmoltathatosagat az
alkalmazottak munkakéri leirasaiban kell szabalyozni. A munkakéri leirasban régziteni kell
azokat a szabalyzatokat, amelyek a dolgozé munkavégzését szabalyozzak.

7. A HSZK alkalmazottainak munkaviszonyabdl szarmaz6 koételezettségeket a hatalyos
jogszabalyok, valamint az intézményi szabalyzatoknak megfeleléen kell teljesiteniiik. A
szervezeti integritast sért6 események megelézése érdekében az alkalmazottaknak
tevekenységik soran alkalmazandé szabalyzatokat és azok valtozasat folyamatosan meg
kell ismerniiik.

A szervezeti integritast sérté események észlelése

8. A szervezeti integritast sért6 események észlelése elsésorban a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés rendszerében torténik, illetve az ellenérzési
nyomvonalak mentén, a kézalkalmazott és munkaltaté részérél egyarant.

9. Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a HSZK munkatarsa észleli, kételes
értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

10. Amennyiben a szervezeti egység vezettje az adott {igyben érintett, az alkalmazottnak a
vezeto felettesét, vagy az Intézményvezet6 érintettsége esetén a Szekszard és Kérnyéke
Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas elnokét kell értesitenie.

11. A jelentést tevl személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos banasmaéd,
jelentéséért felelésségre nem vonhato.

12. Az észlelt szervezeti integritast sérté esemény bejelentése térténhet széban, vagy
irasban.
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13. Ha a megfelelden értesitett vezeté megalapozottnak talélja a szervezeti integritast sértd
esemény megtérténtét, errdl értesiti — hataskérének megfeleléen — az Intézményvezetét. Ha
az Intézményvezeté a hataskort atruhazta, az atruhazott hataskért gyakorlé vezetét.

14. A hataskér gyakorléjanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

15. Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt az Intézményvezeté észleli, a
feladat, hataskér, és felelésségi rendnek megfeleléen intézkedik a szervezeti integritast sérté
esemény korrigalaséra, megsziintetésére.

16. Amennyiben a belsd ellenérzés ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast
serté esemeényt tapasztal, a Bels6 Ellenérzési Kézikényvben foglaltaknak megfeleléen kell
eljarnia. A belsé ellenérzés megallapitasai alapjan az érintett szervezeti egység vezetéjének
intézkedési tervet kell kidolgoztatnia, és az intézkedési tervet végre kell hajtatnia.

17. Ha a szervezeti integritast sérté esemény kulsd ellenérzé szerv észleli, erre vonatkozé
megallapitasait ellenérzési jelentésbe foglalja.

a) A blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag esetén az ellenérzé szerv sajat miikédésének
rendje szerint jar el.

b) A szervezeti integritdst sértdé eseményekre vonatkozé megallapitasok alapjan a
szervezetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia.

A_szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos intézkedések,
eljarasok

18. A szlkséges intézkedések végrehajtasaért — hataskérének megfeleléen — az
Intézményvezetd, vagy az atruhazott hataskoért gyakorld a felelds.

19. A szikséges intézkedések meghozatala biinteté vagy szabalysértési iigyekben az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

20. A HSZK-nél a tevékenységekben feltart szervezeti integritast sérté események esetén —
hataskorének megfeleléen — az Intézményvezeté vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara.

21. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is
felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

22. A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre akkor keriil sor, ha a
szervezeti integritast sért6 esemény megallapitasait kovetéen a felelésség eldéntéséhez,
iletve hasonlé esetek megelézése érdekében szitkséges intézkedések meghatarozasahoz
nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eliaras nyomon kdvetése

23. Hataskérének megfeleléen az Intézményvezetd, illetve az atruhazott hataskoroket
gyakorl6 vezetok feladata a szervezeti integritast sértdé eseményekkel kapcsolatos
intézkedés nyomon kovetése soran:

a) az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
lefolytatasanak nyomon kovetése,
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b) a vizsgalatok soran elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

c) a feltart szervezeti integritast sérté események tipusa alapjdn a tovabbi szervezeti
integritast sértd lehetéségek feltarasa,

d) a hasonl6 esetek megelézésére intézkedések megtétele, szabalyzatok mddositasa.

A szervezeti inteqritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa

24. Hataskérének megfeleléen az Intézményvezetd, illetve az atruhazott hataskdroket
gyakorld vezetdk feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
intézkedés soran, hogy:

a) gondoskodjon a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatban keletkezett
iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és gondos kezelésérd|,

b) rendelje el a kapcsolodd irasos dokumentumok elkilénitett nyilvantartasban torténd
iktatasat,

¢) nyilvantartast vezet a megtett intézkedésekrél és az ahhoz kapcsolédé hataridékrol.

VIl. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

Altalanos rendelkezések

1. A HSZK tevékenysége és gazdalkodasa soran jelentkezd kockazatok megfelels kezelése
érdekében az Intézményvezetd kockazatkezelési rendszert kdteles miikédtetni.

2. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a HSZK valamennyi szervezeti egységére és
valamennyi alkalmazottjara.

3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan vezet6i dontésre, gazdasagi eseményre,
létszammal valé gazdalkodasra, amely a HSZK eszkézeiben, forrasaiban, valamint emberi
erbforrasaban véltozast eredményez, illetve a bekovetkezett valtozasokat rogzité
dokumentumokra és informacidkra és valamennyi munkafolyamatra.

4. A kockazat-felmérési és kezelési rendszer (a tovabbiakban: Rendszer) a belsé
kontrollrendszer része.

5. A HSZK valamennyi szervezeti egységének feleléssége a tevékenységéhez kapcsolddo
kockazatok azonositasa, értékelése és az értékelés eredménye alapjan annak hatékony
kezelése.

6. Az alabbi kockazati tipusokra célszer(i a kockazat felmérést és kockazatkezelést végezni:
a) Stratégiai kockazatok

b) M(ikédési kockazatok

c) Human eréforras kockazatok

d) Pénzigyi kockazatok

e) Megfeleléségi kockazatok

f) Integritasi kockazatok

g) Korrupciés kockazatok

h) Biztonsagi kockazatok

i) Informatikai kockazatok

j) Kullsd kockazatok, adott esetben
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k) Projekt kockazat
7. A Rendszer mukodtetését informatikai tamogatassal kell biztositani.

A kockazatok azonositasa és felmérése
8. Az Intézmény szakmai céljainak megvaldsitasa vagy teljesitése soran olyan tényezok is
szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan, és amelyek a szervezeti
célok elérését veszélyeztetik, valamint a szervezet &ltal meghatarozoft értékekkel
ellentétesek.
9. Mddszertanilag az egyes szervezeteket éré kockéazatok hérom nagyobb csoportba
sorolhatok:
- Eredendé kockazat: Az Intézmény feladatkdrével és miikédésével kapcsolatos olyan belsé
sajatossaga, ami a kdrnyezeti hatasok vagy az eréforrasok elégtelensége miatt hibak
eléfordulasahoz vezethet.
- Kontroll kockazat: Az Intézmény bels6 kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és
mukodtetés miatt sajat hibajabol nem képes feltarni, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem
eldézi meg a hibakat, szabalytalansagokat.
- Megmaradé/Maradvany (rezidudlis) kockazat: A vezetés éltal a kockdzatokra adott valasz
utan fennmaradé kockazat, amely lehetéség szerint az Intézmény elfogadhaté kockazati
szintjén belll helyezkedik el.
10. A gyakorlati elemzés szempontjabdl az Intézmény kockazati tényezéit a kockazatok
forrasa alapjan két f6 csoportba lehet sorolni:
Kiilsé6 kornyezeti (stratégidra, mikodési és gazdalkodasi feltételekre hatd) kockazatok,
amelyek hosszabb tavon és esetleg id6kdzénként modosuld formaban és tartalommal
hatnak, és fuggetlenek az Intézmény m(ikédésétél. llyen tényezék killéndsen

- a politikai célok iranyvaltasai,

- amakrogazdasagi és pénzligyi valtozasok,

- a piaci versenyhelyzet kialakulasa,

- azinfrastruktura elégtelensége,

- akornyezetvédelmi elbirasok szigorodasa,

- atorvények, jogszabalyok mddosulasai,

- akoézigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,

- a partnereket érint6 valtozasok attételes hatasai,

- akozvélemény szolgaltatasi igényének médosulasai,

- munkaerd-piaci kereslet/kinalat alakulasa,

- fenntart6i stratégia valtozasai.
Bels6 mikodési kockazatok, amelyek az Intézmény miikédésének, tevékenységének,
folyamatainak rdvidtavon haté velejardi, és amelyek kikiiszobdlése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény. liyenek kiléndsen

a.) a pénziigyi kockazatok

e a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,

¢ a bevételi, kiadasi el6iranyzatok valtozasai,

e anem megfeleld belsé kontrollrendszer,

¢ atudatos karokozasok,

e a biztositasok elmaradasa,
¢ a hibas fejlesztési dontések,
L
b.
®

a nem megfeleld forrasfelhasznalasok.
)} atevékenységi kockazatok
a stratégiat nem kielégité és pontos informacidkra épitve hatarozzak meg,
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elérhetetlen és megoldhatatlan célokat téiznek ki,

a munkavégzeést nem egyértelml szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal

szabalyozz4ak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkézbket,

nem fejlesztik folyamatosan technolégiai, igyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatdrsak egészségének megérzésérdl, a

vagyonvédelemrdl,

nem hoznak létre, és nem mUkodtetnek megfeleld informaciés haldzatot,

Uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek hatastanulmanyokat,

kockazatelemzéseket,

e nem szereznek kévetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megérzésének és

fejlesztésének.

az emberi eréforras kockazatok

nem rendelkeznek megfelel6 szaktudassal/ivégzettséggel, gyakorlattal,

nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a kollégakkal, a vezetékkel, a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vildgos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfelel6 a kapcsolatuk a kiilsé szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

hataskérik, jogaik, kételezettségeik nincsenek egyértelmien meghatarozva,

végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogalmaznak meg,

feladat dtadés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

nem biztositiak a feladatellatashoz sziikséges szami, megfeleld képesitéssel,

kompetenciéval, gyakorlattal rendelkezé személyi llomanyt,

» nem segitik megfeleléen a j6 munkakérulmények és munkahelyi légkér kialakitasaval,
a vezetés személyes példamutatasaval a fluktuacid csokkentését, az etikus
magatartas megteremtését, a hatékony munkavégzést.

d.) az integritaskockazatok

o Osszeférhetetlenség vizsgalatanak hianya,

e partnerek nem atlathaté kivalasztasa,

o szerzGdeskotés és teljesités folyamataban a kontroll hianya,

e rendszertelen ellenérzés hianya

a teljes korii tervezés hianya.

- Fentiekre példak a szabalyzat 4. szamU mellékletében talalhatok.

—

® e 0o 0 0 0 0 0 0

A kockazatok értékelése

11. A kockazatok beazonositasat kovetéen a kockazatelemzést végzék értékelik az
azonositott kockazati tényezdket. Az azonositott kockazati tényez6k értékelésének médja
egy kockazatértékelési tablazat készitése, amely tablazatos formaban segit értékelni az
adott folyamathoz, tevékenységhez, eseményhez rendelt kockazati tényezéket. A
Kockazatértekelési tablazat alkalmas az Gsszesitett kockazati érték meghatarozasara is,
amely megmutatja, hogy az értékelési skala alapjan az adott folyamat mennyire tekinthetd
kockézatosnak, tovabba segiti az egyes folyamatok egymashoz viszonyitott
kockazatossaganak értékelését is.

12. A Kockazatértékelési tablazat alapja, hogy minden kockézat értékelése alapvetéen
harom kritérium alapjan torténik:

- kockazati tényez&/folyamat, tevékenység, esemény fontossaga, stlyozasa,

- kockazati tényez6 bekévetkezési valésziniisége,
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- kockazati tényezé az Intézmény céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan, amely lehet az
elszalasztott/kihasznalatlan lehetéség is.

13. Az egyes kockazati tényezok fontossaganak, bekdvetkezési valészinliségének és

hatasanak szamszer( értékelése egy 1-5-ig terjedd skalan torténik. Az értékelést tgy kell

elvégezni, hogy minél sulyosabb a kockazati tényezé, magasabb egy adott kockazati

tényezd bekovetkezésének valdszinlisége, illetve hatasa, annal magasabb értéket kap a

szamszer( értékelés soran.

Az adott tényezd kockazatanak Gsszesitett értékét a fontossag, a hatas és a valdszinliség

szorzata adja meg.

Az Intézmény egyes folyamataiban, tevékenységeiben rejlé kockazati tényezék kijelolésére

és azok értékelésére a 6. szamu mellékiet szerinti Kockazatértékelési tablazat szolgal jelen

szabalyzat 4. és 7. szamu melléklete felhasznalasaval.

Az Intézmény egyes folyamataihoz, tevékenységeihez rendelt konkrét - az adott idészakra

vonatkoz6 - elemzendd folyamatokat és az azokhoz kapcsolddd kockazati tényezdket

minden esetben fellil kell vizsgalni, sziikség szerint ki kell egésziteni vagy Gjakkal kell

helyettesiteni az elemzés céljatél fiiggsen.

14. Az Intézmény egy-egy folyamata, tevékenysége, illetve &ltaldban az Intézmény

egészének mikodése a kockazatértékelés szamszer(i végeredményének ismerete

birtokaban az alabbi besorolasokat kaphatja jelen szabalyzat 7. szam( melléklete):

- ha a kockazatértékelés soran elért 6sszesitett pontszam nem éri el a 38-at, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: alacsony (a kockazatelemzés szamszer(isithet6
ertékének 30%-a alatt van)

- ha a kockazatértékelés soran elért 6sszesitett pontszam 38 - 74 kdz6tt van, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: kézepes (a kockazatelemzés szamszersitheté
értékének 30-60% kozott van)

- ha a kockazatértékelés soran elért osszesitett pontszam a 75-6t meghaladja, akkor
az Osszesitett kockazat értéke: magas (a kockazatelemzés szamszertsitheté értének
60%-at meghaladja)

Alacsony kockazati értékkel rendelkezd folyamatok, tevékenységek esetén a kockazatokat
és a mar megtett intézkedéseket, belsé kontroll folyamatokat felugyelet alatt kell tartani, hogy
a kockéazat ne névekedjen, Uj intézkedést nem kételezd alkalmazni a kezelésiikre.

Kozepes és magas kockazati értékkel rendelkezé folyamatok, tevékenységek esetén minden
esetben kockazatcsdkkentd intézkedést kell meghatarozni, intézkedési tervet kell késziteni
felelés, hataridé megjeldlésével.

15. Amennyiben a folyamatok, tevékenységek, események kockazatossaga koltségvetési
veszteségben is szamszerUsithetd, akkor a szamszer(sitést a kockazatértékelés részeként
el kell végezni, és annak hatasait az Igazgaté részére be kell mutatni.

16. Az Intézmény valamennyi folyamata, tevékenysége vonatkozasaban végzett
kockazatértékelést elektronikusan rogziteni és tarolni kell, biztositva a verziok nyomon
kévethetdségeét. Az elkészilt kockazatértékelések eredményeit intézkedési javaslattal ellatva
a kockazatértékelés elkészitését kdvetden haladéktalanul meg kell kiildeni az lgazgaténak,
az integralt kockazatkezelés koordinalasara kijelélt szervezeti felelésnek.

Kockéazatok kezelésének lehetséges stratégiai
17. Az Intézmény tevékenységében és folyamataiban rejlé kockazatok kezelése

7100 Szekszard, Vorosmarty utca 5.
tel: 06/74 511 — 475, email cim: humanszekszard@tolna.net



Humanszolgiltaté Kozpont

O
<Z, AS 15‘9

- egyfelél az operativ munkavégzésbe és az Intézmény mindennapi vezetéi
tevekenységébe beéplld folyamatos tevékenység, melynek szilkségességét minden
munkatarsnak ismernie kell.

- masfeldl rendszeres idékézonként (pl. tervezéshez, beszamolashoz kapcsoléddan)
végzett elemzé-értékeld tevékenység, illetve intézkedések sorozata.

18. Az integralt kockazatkezelési rendszerben meg kell hatérozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban a reakciokat, a szlikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének,
nyomon kévetésének maodjat.
19. Nyilvantartas
A feltart kockazatokrol, hibakrol nyilvantartast kell vezetni.
20. Minden szervezeti egység vezetbje felelés az intézkedési tervek elkészitéséért,
nyilvantartdsaért, az intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridére térténd
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél toérténéd beszamolasért.
Az intézkedési tervet a szllkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamonkérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor - amennyiben lehetséges —
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni. Intézkedési terv minta jelen
szabalyzat 8. szamu melléklete.
21. Az Intézmény vezetése a kockazatok kezelésének négy alapvetd stratégiajat alkalmazza:
- a kockazat elviselése,
- a kockazat kezelése,
- a kockazatok atadasa,
- a kockazatos tevékenység befejezése
alabbiak szerint:

* A kockazat elviselése
Az Intézmeény vezetése akkor dont a kockazat elviselése mellett, ha egyfeldl a felmért és
kiertékelt kockazat mértéke alacsony, illetve, ha az Intézmény kialakult miikédési rendje,
belsé kontrollrendszere olyan, hogy napi m(ikédése soran minden beavatkozas nélkiil
automatikusan kezeli (pl. a vezetdi ellenérzés keretében) az adott tipusi kockazatot, ezért
nincs szikség kilén beavatkozasra.
A kockézat elviselése, mint médszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy az Intézmény
vezetése azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehetésége annak kezelésére (pl.
technika akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba (tkézik).
Altalaban megallapithaté, hogy az Intézmény vezetése elviseli a kockazatot, amennyiben a
kockazat elharitasanak kéltsége magasabb az elharitasbél eredé haszonnal.

¢ A kockazat kezelése

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkéze, a tervezés és déntéshozatal,
a vegrehajtas alapvetd része, amely magaban foglalja a kockazatok meghatarozasat, azok
bekovetkezésébdl eredd hatasok felbecsuilését, majd végil a kockazati tényezdkre torténd
reagalast.

A kockazatok kezelésére, azaz csokkentésére vagy megsziintetésére szolgalé médszerek
es eszkbézok tobbségét az Intézmény szabalyzatai, eljarasrendjei tartalmazzak kilénosen -
az alabbi formakban

% jogosultsagok, jovahagyasok kijel6lése,

< egyeztetési kételezettségek (pl. nyilvantartasok adatainak egyeztetése),

< utalasok ellenbrzése,

< alairasok-szigndk rendje,

< feladatkdrok szétvalasztasa (pl. kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és
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érvényesitési jogkorok kapcsan),
% hozzaférési jogosultsagok,
% vezetbi kontrollok.

e A kockazatok megosztasa, atadasa
Amennyiben az Intézmény vezetése a kockazat atadasa, mint kockazatkezelési stratégia
alkalmazasa mellett dont, a kockdzat bekévetkezésének valészinlisége nem csokken,
hatasa nem valtozik, azonban a kockazatviselé személye moédosul.
Ez a megoldas - tébbek kdzott - magaban foglalja
-a kiszervezést, amikor az elvégzendé feladatot arra specializalédott szervezettel
vegeztetik el (pl. kdnyvelés, ellenérzés stb.),
-a diverzifikaciét amikor a feladat ellatasat annak struktiraja alapjan tébb szervezeti
egység kozott osztjak meg,
-a biztositast amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekdvetkezési hatasat a
biztositoval kététt szerzédés révén mérséklik.

o A kockazatos tevékenység befejezése
Az Intézmeény miikédési gyakorlatdban a legritkabb esetben van méd arra, hogy bizonyos
tevékenységek kockazatat oly médon sziintesse meg, hogy felhagy bizonyos tevékenységek
ellatasaval, el6fordulhat olyan helyzet (pl. nem kételezé, dnként vallait feladatok), amikor az
Intézmény vezetése élhet a kockazatkezelés e médszerével.

Kockazatkezelés folyamatanak feliilvizsgalata

22. Tekintettel az Intézmény kockézati kérnyezetének- sziikebb és tagabb értelemben
egyarant alland6 valtozasara, a kockazatkezelési folyamatot rendszeres fellilvizsgélat ala
kell vetni, amelynek alapvetéen két célja van:

o valtozasok megfigyelése az Intézmény tevékenységében, folyamataiban rejlé
kockazati tényez6kben és azok mértékében,

e megbizonyosodni az Intézményen bellil miikédé kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarél.

23. Az Intézmeény tevékenységében és folyamataiban rejlé kockazatok felillvizsgalata a
kockézatkezelés lépéseinek rendszeres, médszeres megismétiése.

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

e a kockazatkezelés minden aspektusa rendszeresen, az igényekhez igazodéan, de
minimalisan évente (legalabb a kéltségvetés elfogadasa utan) fellilvizsgélatra
kerdljén,

* b) az djonnan jelentkezd kockazatok vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa
az Intézmény vezetésének tudomdésara jusson, hogy intézkedhessen a kezelés
modjarol,

c) rendszeres id6kdzonként a kockazatelemzés maédszertananak feliilvizsgélata,

e d) Az Intezmény tevékenységében és folyamataiban rejlé kockazatok felillvizsgalata,
a kockazatkezelés lépéseinek évenkénti elvégzése azaltal is megvalésul, hogy az
Intézmény a mindennapi operativ tevékenységébe agyazottan miikddteti a belsé
kontrollrendszert, a szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok
kivizsgaldsanak és kezelésének rendszerét, tovabba a fliggetlenitett belsd
ellenérzést.

Feleldsséq, feladatok és hataskorok
25. Az Intézmény ' vezetéi és munkavéllaléi folyamatos munkavégzésiikkel,
tevekenységikkel befolyasoljak a kockazatok alakulasat. A bevezetett szabalyozasok, a
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vezetbi utasitasok betartasaval vagy be nem tartdsaval mindenki hozzajarul a kockazatok
novekedéséhez vagy csokkenéséhez. Az integralt kockazatkezelés folyamataban az
Intézmény minden vezetéjének és minden munkavallaléjanak a szervezetben betdltott helye
és munkakdre alapjan részt kell vennie.

- Az Intézmény munkavallaléi (feladatgazdak)
kotelesek a hataskdri és etikai eldirasok betartasaval hozzajarulni a tevékenység soran
felmertld kockazatok csokkentéséhez, tovabba a vezets részére jelezni a tudomasukra jutott
veszélyeztetd eseményeket.

- Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje felel az altala iranyitott terliletek kockazatkezelési tevékenységéért.
Az intézmény vezetdje gondoskodik a belsé kontrolirendszer keretében a megfeleld integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérél.

- A kockazatok feltardséért és kezeléséért felelés szervezeti egységek vezetdi

(folyamatgazdak)

A vezetd felel az ltala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak felméréséért,
ertékeléséért és kezeléséért. A vezetd a kockazatok értékelését kdvetden a koézepes és
magas kockazatokat, a kapcsolodd intézkedéseket, feleléstket és a teljesités hataridejét
adatszolgaltatas keretében jelzi az Igazgaté felé. A sajat egységén beliil a rendelkezésre allo
eszkbzdkkel kezeli a kockazatokat, és meggybzédik a bevezetett intézkedések
hatasossagarol.
A vezeté soron kivll kételes jelezni az addig szamitasba nem vett, de jelentds hatasa
kockazatokat.
(Jelen szabalyzat 8. szama melléklete.)

IX. KONTROLL TEVEKENYSEGEK

Folyamatba épitett, el6zetes, utdélagos és vezetdi ellendrzés

1. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utblagos és vezetdi ellendrzést, kiléndsen az alabbiak
vonatkozasaban:

a) a pénzlgyi déntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is);

b) a pénzlgyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga;

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elzetes és utblagos pénziigyi ellenérzés, a
pénzlgyi dontések szabalyszerliségi szempontbél toérténé jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése;

d) a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

2. A kontrolltevékenységeket hozza kell rendelni az ellendérzési nyomvonalakban
meghatarozott kontrollpontokhoz.

A végrehaijtasi és ellendrzési tevékenységek feladatkéri elkiilénitése
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Ggyrendben, munkakdri leirasokban, belsé utasitasokban, folyamat- és rendszerleirasokban.
3. Az 1. pont a), ¢), d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiildnitését biztositani
kell a szabalyzatokban,

a) Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtasi, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési
tevékenységeket kiilén személyekhez kell delegalni.

b) Az egyes (szakmailag) elkuldntlé tevékenységek végrehaijtasat végzé egységek és
személyek fliggetlenek legyenek egymastél, illetve ne legyenek egymassal ala-
félérendeltségi viszonyban.

c) A pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést is magaban foglalé tevékenységek
esetében a ,négy szem” elvét biztositani kell.

A felelésséqi kérék meghatirozasa
4. A bels§ szabalyzatokban, Ugyrendekben, munkakéri leirasokban részletesen szabalyozni
kell a felel6sségi kérék meghatarozasaval:

a) az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat;

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférést;

c) a beszamolasi eljarasok folyamatait.

5. Biztositani kell, hogy a HSZK-t6l tavozé (kilépd) alkalmazottak irasban rogzitsék és
atadjak (SZMSZ-ben és mas belsé szabdlyzatban meghatarozott formaban) az altaluk
ellatott feladatokkal kapcsolatos mindazon informaciokat, amelyek nélkiildzhetetlenek a
feladat tovabbi zokkenémentes ellatasa szempontjabol.

6. A munkakér atadasi dokumentaciobdl megallapithaté kell, hogy legyen az, hogy a
feladatokbdl mit végzett el a kilépésig a kilépbé munkatars.

X. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Az informaciés és kommunikacios rendszer irant taimasztott kévetelmények
1. Az Intézményvezetd koteles olyan informatikai és kommunikécios rendszert kialakitani és

m(ikddtetni, mely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljussanak a
HSZK szervezeti egységeihez, illetve az alkalmazottakhoz.

a) Az informacids szabalyozas magaban foglalja a HSZK-n beliili, illetve a kiilsé partnerekkel
folytatott horizontalis és vertikalis kommunikacio alapveté szabalyait.

b) A szabalyok terjedjenek ki az informacioatadas kulénbozé formainak meghatarozasara, az
informécié tartalmanak hitelesitésére, a bizalmas informéaciok kezelésének médijara.

c) Biztositani kell, hogy a HSZK alkalmazottai a munkajuk végzéséhez sziikséges
informaciékhoz — a munkavégzés szakmai kévetelményein til — a munkakériikre kézvetve
hat6 jogszabalyi eléirasokhoz is maradéktalanul és idében hozzaférjenek.

d) Olyan vezetdi informacios rendszert szukséges mlkédtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsajtani mindazon informaciokat, illetve jelentéseket, amelyek az egyes vezet6i dontések
meghozataldhoz elengedhetetienek.

7100 Szekszard, Vordsmarty utca 5.
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e) Az informaci6és rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és moédok vildagosan meg legyenek hatarozva.

2. Az informécios és kommunikaci6s rendszerrel kapcsolatban tAmasztott kévetelményeket a
HSZK belsé szabalyzatai tartalmazzak.

XI. NYOMONKOVETESI RENDSZER

A szervezeti célok megvalésitasanak nyomon kdvetése

1. Hataskorének megfeleléen az Igazgaté koteles kialakitani a HSZK tevékenységének, a
célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint az
operativ tevékenységektél fliggetlentil m(ikédé belsd ellenérzésbd! all.

2. A fluggetlenll m(ikodd belsé ellendrzés részietes feladatait a Szekszard Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellenérzési Kézikényv tartaimazza.

3. Az Intézményvezetd monitoring stratégia kidolgozasarél donthet, mely tartalmazza a
HSZK célkitizései megvaldsuldasanak folyamatos figyelemmel kisérését, tematikus
értékelését, a feladatellatas modszereit és felelbseit.

4. Az Intézményvezetd felelés a HSZK belsé kontrollrendszerének legalabb évenkénti
felllvizsgalataért és értékeléséért.

5. Az Intézményvezetd gondoskodni koételes a belsd kontrollrendszert érintd, a belsd
ellendrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsé vizsgalat altal feltart hibak kijavitasrol, a szikséges
intézkedések megtételérol.

6. Az ellenbrzési nyomvonalak id6kézi felllvizsgalata, modositasa jévahagydsa az
Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

XI1.ZARO RENDELKEZESEK

1. E szabdlyzat 2022. januar 3. napjan Iép hatalyba. Rendelkezéseit a hatélyba lépését
kdveteléen bekovetkezett események, vagy valtozasok kezelése soran kell
alkalmazni.

2, A szabélyzatot a HSZK valamennyi alkalmazottja rendelkezésére kell bocsatani.
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2. szamu melléklet

FELELOSSEG RENDJE A KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASABAN

Kontroll- Intézményvezeté | Szerv.e. Munkatéarsak Belsdé Integritas Ellenérzési
koérnyezet vezet8k kontroll tanacsadé osztaly (PH)
koordinator
A vezetés megfeleld megfelelé azonosulas a visszajelzések a a vezetés Javaslatok
filozofidja és vezetési vezetési szervezeti vezetés szamara, | szamdra, megfogalmazasa
stilusa stilus kialakitasa, stilus kialakitasa, kultGraval javaslatok a javaslatok a a belsé
példamutatas, példamutatas, szervezeti kultira | szervezeti kultira | kontrolirendszer
kovetkezetesség, kévetkezetesség, fejlesztésére fejlesztésére fejlesztésére
eredmények eredmények vonatkozdan vonatkozoéan a vonatkozéan
elismerése, nem elismerése, nem szervezeti és az
teljesités teljesités egyéni integritas
szankciondlédsa, szankcionalasa, erositése
szervezeti kultdra érdekében
kialakitasa
A célok stratégiai szint( operativ célok célkitlizések a meghatarozott a meghatarozott
kitizése, célok meghatarozasa, megismerése, célok célok
beszamoltatds, | meghatarozasa, célok lebontasa a elfogadasa és megismerése és megismerése és
teljesitmény- célkitlizések munkatarsak végrehajtasa figyelembevétele | figyelembevétele
értékelés ismertetése, részére, célok a feladatai a feladatai
motivalas, ismertetése, ellatasa soran ellatasa soran
elszédmoltathatésag | teljesitmény-
megteremtése értékelés
Integritas és integritasiranyitasi | kézremlkodés az kézremiikbdés egyuttmiikbdés az | vezettk és
etikai értékek rendszer etikai k6dex az etikai kddex integritas munkatarsak
kialakitasa és kialakitasaban, kialakitasaban, tanacsaddval tamogatasa az
miikddtetése, etikai | megismerése, megismerése, integritasiranyitasi
kédex kialakitasa, betartasa, betartasa, rendszer
betartasa, betartatasa, etikai betartatasa, kialakitasaban és
betartatasa, etikai kédex etikai koédex miikédtetésében,
elvarasok megsértésének megsértésének tanacsadas,
ismertetése, jelzése, személyes | jelzése, intézkedési tervek
személyes integritas személyes és beszamolok
integritas fejlesztése integritas készitése
fejlesztése fejlesztése
Elkotelezettség | hatékony kdzremiikbdés a onképzés, altalanos ralatas a | 0j belépék
a szakeértelem humanpolitika, munkakoérok egyéni képzési humanpolitikai tajékoztatasa az
mellett humaneréforras kialakitaséban és a | célok elérése folyamatokra integritasiranyitasi
sziikséglet munkakdérokhoz rendszerrol
meghatarozasa és | rendelt szakmai
biztositasa, kévetelmények
munkakorok meghatarozisaban
kialakitasa,
szakértelem és
kompetencigk
meghatarozasa,
képzések
biztositasa
A tevékeny- atlathaté szervezeti | kdzremiikédés a kézrem(ikddés kézrem(ikbdés a a szervezeti
séghez struktira szervezeti a szervezeti szervezeti struktira atfogo
illeszkedd kialakitasa, struktira struktira struktura ismerete
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szervezeti

folyamatszemlélet

kialakitasaban,

kialakitasaban,

kialakitasaban,

struktara érvényesitése, az javaslatok tétele javaslatok tétele | javaslatok tétele
informacidk azok fejlesztésére | azok azok fejlesztésére
aramlasat fejlesztésére
eldsegitd
szervezeti
struktira kialakitas
Bels6 szabaly- | ajogszabalyban ligyrendek, a szervezetben | koordinacio, integritast sérté
zatok eldirt bels6 munkakori leirdsok | betéltott javaslatok tétele esemeények
kialakitasa, szabdlyzatok elkészitése, a szerepének, a fejlesztésre, kezelésére
feleldsségi- kiadasa, azok jogszabalyban feleldsségi és kockazatkezelési | vonatkozd
és rendszeres elbirt belso feladatkrének szabalyzat eljarasrend
feladatkorok felllvizsgalatanak szabdalyzatok megértése, eldkészitése elbkészitése
meghatdrozasa | és frissitésének elbkészitése, belsd
biztositdsa, megismertetése szabalyzatok
megismertetése, a ismerete
feleldsségi és
feladatkorok
meghatarozésa
Hatékony folyamatok folyamatgazdaként | kézrem(ikddés kdzremiikédés a folyamatok
szervezet kialakitasa és az adott folyamat a folyamatok feltérképezésének
iranyitas mikddtetése, leirdsanak és folyamatleirasok | feltérképezésének | koordinacioja,
kialakitasa azonositasa, ellendrzési és ellenorzési koordinacijaban | munkacsoport
folyamatleirasok és | nyomvonalanak nyomvonalak javaslatiétel a kialakitasa
ellenérzési elkészitése, elkészitésében, | fejlesztésekre
nyomvonalak karbantartasa, javaslatok a
elkészitése, folyamatok fejlesztésre
rendszeres rendszeres
feliilvizsgalata, értékelése,
munkacsoport javaslattétel a
felallitasa a fejlesztésekre
folyamatok
feltérképezésére,
folyamatgazdak
kijelSlése,
folyamatos
fellilvizsgalat
Kockazati kockazati delegalt vezetd kockazati kockazati
tdréshatar tlréshatar tlréshatarok tajékoztatasa tiiréshatérok tliréshatarok
meghatarozdsa | meghatdrozasa és | kezelése, vezetd olyan figyelemmel figyelemmel
folyamatos tajékoztatdsa olyan | kockazatok kisérése, kisérése,
nyomon kévetése kockazatok felmeriilésérél, javaslattétel javaslattétel
felmerilésérol, amelynek médositasokra mddositasokra
amelynek kezelése | kezelése
meghaladja a meghaladja a
kompetenciajét kompetenciajat
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3. szaml melléklet

FOLYAMAT ES FOLYAMATGAZDA LISTA

Folyamat megnevezése

Folyamatgazdal/feladatgazda

szakmai alaptevékenységek

szervezeti egységek vezetdi

stratégiai tervezés, ellenérzés, értékelés,
modositas

intézményvezetd, PH

bels6 ellenérzés

PH

bels6 kontroll

intézményvezetd, PH

integralt kockazatkezelés

intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
szervezeti egységek vezetéi, PH

integritAsmenedzsment PH

SZMSZ és belsd iranyitdsi rendszerek, | intézményvezetd, intézményvezets helyettes,
eszkdzok szervezeti egységek vezetdi, PH

kialakitasa

beszerzés Gl, szervezeti egységek vezetéi, PH
igazgatas intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes,

szervezeti egységek vezet6i, PH

éves szakmai tervezés

intézményvezetd, intézményvezeté helyettes,
szervezeti egységek vezetdi, PH

fejlesztési tervezés

intézményvezetd, intézményvezetdé helyettes, Gl,
PH

szabalyzatok el6készitése

intézményvezet6 helyettes, Gl, PH

szervezeti szint(i déntéshozatal

intézményvezetd

iratkezelés

titkarsag, szervezeti egységek vezetdi

adat-és informaciobiztonsaggal dsszeflggb

informatikai szakember (kiils6s)

informatikai stratégia és felligyelet

informatikai szakember (klils6s), lizem.csv

munka- és tlizvédelem

kills6 megbizott, tzem. csv.

gazdasagi nyomon kévetés PH

éves koltségvetés tervezése intézmeényvezetd, Gl, PH
eléiranyzat felhasznalas, médositas PH, GI
vagyonnyilvantartas PH

szamvitel-pénziigy

PH, G, pénzigyi, szamviteli Ggyintézék

gépjarm( tzemeltetés

Gi

targyi eszkoz biztositasa

Gl, szervezeti egységek vezetbi

humaneréforras gazdalkodas

intézményvezetd, HR
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ELLENORZESI NYOMVONAL
féfolyama | részfolyama | munkafolyama | input végrehajto | output ellenérzés | kontrol | hatarid | jévahagy
t t t (adat, (munkakér | (adat, t | o] 4]
lépései doku- , doku- végzé leirasa (munka-
mentum | szerv.e.) mentu (munkakér | (tipusa kor,
) m , , szerv.e.)
szerv.e.) szem-
pontja)
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5. szaml melléklet

Kockazatok csoportositasa

Kiils6 kockazatok

Infrastrukturalis

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis miikédést.

Gazdasagi Koltségvetési tamogatasok csokkenése, elvonasa, bevételek elmaradasa, nem
tervezhet kdzponti intézkedések, kamatlab-valtozasok, arfolyam- valtozasok, inflacio
negativ hatassal lehetnek a tervek megvaldsulasara.

Jogi és A jogszabaélyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét. A

szabélyozasi szabalyozasok nem megfelelé megkétéseket tartalmazhatnak.

Kémyezetvédelmi A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikdési teriiletén korlatot szabhatnak a
lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat. Egy szervezet tevékenysége
magara vonhalja a politika érdekl6dését vagv kivalthat politikai reakciot.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallit6i probléma negativ hatéssal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

Bels6 kockazatok

Jogi szabalyozas hianyossagaibdl eredé kockazatok

Jogi

A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem kévetik a belsé
szabdlyozasok. Az (j feladatokhoz kapcsolodé belsé szabalyzatok késve késziilnek el,
vagy nem megfeleléek. A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tal
bonyolultak, az intézmény talszabalyozott, parhuzamos tevékenységek fordulnak elé. A
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran véltozik. Szabalyozas és gyakorlat kiilénbozik. Eltérs
a jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél. Az intézmény
nem iddben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes kérérél / azok valtozasarél.
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

Pénziigyi kockazatok

Kéltségvetési

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre all6 forras. A forrasok
kezelése nem ellendrizhetd kézvetleniil.

Biztositasi

Nem lehet a megfelel6 biztositast megszerezni elfogadhat6 kéltségen. A biztositas
elmulasztasa.

Toéke beruhazasi

Nem megfelelé beruhazasi dontések meghozatala.

Felelésségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatést gyakorol, és a szervezet jogosult
kartéritést kdvetelni.

Tevékenyséai kockazatok

Miikédés-stratégiai

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan informaciora
éplil.

Miikbdési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben valésulnak meg.

Informacios A dintéshozatalhoz nem megfelel§ informaci6 a szilkségesnél kevesebb ismeretre
alapozott déntést eredményez.

Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz himév negativ hatast fejthet ki. Példaul a kialakult

rossz megitélés csdkkentheti a kivant tevékenység teriedelmét.

Kockazat-atviteli

Az dtadhatd kockazatok megtartdsa, illetve azok rossz dron térténd ataddsa.

Technologiai A hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia fejlesztésének/lecserélésének
igénye. A technol6giai izemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.

Projekt A megfeleld el6zetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil készilt el a projekt
tervezet. A projektek nem teliesiiinek a kdltségvetési vagy funkcionalis hataridére.

Innovacié Elmulasztott jitasi lehetéségek. Uj megkézelités alkalmazasa a kockazatok megfelels
elemzése nélkill.

Emberi eréforras kockazatok
Személyzeti A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges szamu, meg

feleld képesitésii személyi allomany hianya.

tel:
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Egészség A hatékony munkavégzést akadalyozzak a nem megfelel6 munkakéri kérmyezet és a
munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasdnak hidnyossagai.

Korrupcios kockazatok

Hatlen kezelés Aki az ing6 vagy ingatlan vagyon kezelésekor a kotelességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz.
Vesztegetés Aki a miikddésével kapcsolatban elényt kér, az elényt vagy ennek igéretét elfogadja,

illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért.

Beszerzési csalds | Haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz.

Szamitégépes Aki informacios rendszerbe az informacids rendszer védelmét biztositd technikai
csalas intézkedés megsértésével vagy kijatszasaval jogosulatlanul belép, vagy a belépési
jogosultsaga kereteit tullépve vagy azt megsértve bent marad.

Kockazati kategdriak

Kockazatok

Szakmai feladatellatassal kapcsolatos

* A szakmai feladatellatést szabalyozo6 belsé szabalyzatok,
utasitasok nincsenek 6sszhangban a kockézatok stratégiai és a
rovid tava tervekkel.

* A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be.

* A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kvetelményeket
nem tartjak be.

Szabalyozasbdl és annak valtozasabodl
ered6
kockazatok

* Egyes folyamatok nem kerlilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben.

* A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kémyezeti
valtozasokat nem koévetik a belsé szabalyozasok.

= Az jj feladatokhoz, komyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsd
szabalyzatok egyaltaldan nem késziilnek el, csak hianyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el.

* A stratégiai és éves mlikodési, illetve kéltségvetési tervek
Osszedllitasahoz nem alinak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabdlyok.

» Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozési valtozésok
elére nem tervezheté hatasokkal jarnak.

* A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tl
bonyoluitak.

* A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy
belsé szabalyozasi kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel.

« Szabalyozas és gyakoriat kiilonbozik.

* Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél.

* Feladatok id6beli itemezése és &sszehangolasa nem megfeleld.
». Lass( a szabalyozas véltozasarol szolo informacié atiiltetése a
gyakorlatba.

» Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
véltoztatasa soran.

¢ Az Intézmény nem idében értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérdl / azok valtozasarol.

* Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatian.
+ Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinaciés és kommunikacios
rendszerekben rejlé kockazatok

* Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordinacio és
kommunikéacié nem biztositott.

* A belsé kommunikaci6s folyamatok nem megfeleléen miikddnek.
+ A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikédik a
feltlrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténé kommunikacio.

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival.

* Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége
nincs megfeleléen kezelve.
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* PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszeriien.

Killsé szervezetekkel valé
egylttmiikddésben rejlé kockézatok

* A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatdsahoz szilkséges adatokat, informacitkat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre.

* A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott.

* A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelels.

Szervezetek/partnerek véltozasabdl eredé
kockazatok

* A partner szervezetek eldre nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.
* A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a
szervezet, ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy
adminiszirativ feladatok ellatasara.

Tervezésbél, pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre allasabol eredé kockazatok

* A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi elbirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel.

* A stratégiai és révidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra.

* A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat.

* A feladatok, eréforrasok és kapacitasok véltozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe.

* A kéltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem
lathaté pénziigyi krizisek bekévetkezésének lehetéségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran.

* A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
szllkséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott.

* Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a
forras.

* Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban.

* A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan).

* A betervezett kitelezettségvallalas nem valosul meg.

Az iranyitasi, a belsé kontrollrendszerben
és a bels6 ellenérzésben rejlé kockazatok

* Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek tisztaban
a stratégiai és rovid tavua célokkal.

* Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi nem motivéltak.

* Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi nem mutatnak etikus
magatartast munkajuk soran.

* A tervezeést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek.

* A belsé kontrolirendszer egyes elemei hianyoznak az Intézmény
szervezeti egységeinél, vagy nem megfeleléen miikédnek.

* A korabbi ellenérzések soran tett javasiatokat az Intézmény
vezetésége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem
hatékonyak.

* Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek.

* Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel.

* A projektek elérehaladasat gatlo tényezékrél az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre.

* Rendhagyé lgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a
nyomon kévetés.

» Jelentéstételi hataridok elmulasztasa.

* Jelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszedllitasra.

Jelentéstételi, adatszolgaitatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be.
* Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében.
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* Biztositékok meglétének ellenbrzése nem kelléen alapos / elmarad
* A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld.

* Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat.

* Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos.

* A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellenérzést végzok kozott
nem megfeleld.

* Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat.

* Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld.

* A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat.

* A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése /
visszacsatolasa nem megfelels.

* Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kézbeszerzési
kételezettséget.

* Az ellen6rzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem
megfeleld.

* Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos.

« Szabalytalansagkezelés nem megfelel6.

» Szabdlytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kord,
szabalytalansagok felvitele késedelmes.

» Szabdlytalansagi eljaras nem megfelel§.

* Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhiiz6dik

* Csak EU-s / hazai ellenérzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot.
* A szabdlytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankciondlasa nem egységes.

* Valbs szabalytalansagi gyan( eljaras nélkiil zarul.

* Koveteléskezelés eredménytelen / elhizodik.

* Minéségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran.

» Formélis kontrollok lassitjak a folyamatot.

* A tervezés elh(zédik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi id6t vesz igénybe.

* Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idében és Gsszegben.

* Nem elég részletes vagy pontatian miiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek.

* Kbzbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelel minéség.

» Kbzbeszerzési eljaras elhizodik.

» Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljarast.

* Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben.

* Kdzbeszerzésre vonatkozé minéségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe.

* Szerzédéseket nem tartjak be.

* Véllalkozdi szerzé6dések nem megfeleldek.

Humaneréforras-gazdalkodasban rejlé
kockéazatok

* A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerékapacitas.

* A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelels
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

* Uj munkatérsak betanitésara nincs megfelel6 kapacitas, id6.

* A munkatéarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelels.

* Az Intézmény munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal.

* A munkatarsak feladat- és felelésségi kére nem kelléen
részletes/meghatérozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt.

* A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfeleld.
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'

* A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfelel6.

* A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfelels idében térténd
rendelkezésre allasa.

* Az Intézmény motivacios és bérpolitikai nem késziltek el,
hianyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis
szervezeti célokhoz,

* Az Intézmény nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Jdiszkriminativ".

* Az Intézmény nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitlizésekkel.

* Magas fluktuacio.

» Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

* Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara.

* Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsz(inés).

*» Szakértdk kdzbeszereztetése elhiizodo folyamat.

* A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

* Osszeférhetetlenségi kvetelmények teliesitése nehézségekbe
Utkozik.

A megbizhaté gazdalkodast és a
pénzkezelést befolyasol6 kockazatok

* Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel.

* Nem megfelel6 a szervezet likviditasmenedzsmentje.

* Az Intézmény nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
rendszer.

» A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi eléirasok
betartasa nem biztositott.

* A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirasokat nem tartjak
be.

* Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehaitasa
soran nem torekednek a kdltségek minimalizalasara.

* Az Intézmény nem rendelkezik kontrolling, ilietve
teljesitményértékelési rendszerrel.

* Az Intézmény a célok és az elért eredmények értékelése
rendszeres id6k6zénként nem torténik meg.

Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos
kockazatok

* Az Intézmény nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel.

* Az Intézmény beszamolasi rendszere nem megbizhato.

* Az Intézmény nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek.

* Az Intézmény nem kdveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait.

* A kdnyvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott.

Mdkddeésbél, tizemeltetésbdl eredd
kockazatok

* Az Intézmény nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
elirasokkal.

* Az Intézmény nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem
biztositott.

* Az Intézménynél a vagyon, az eszk6zok megfelelé miikodtetése és
allagmego6vasa nem biztositott.

* Az izemeltetési feladatoknak nincs felelése az Intézményen beliil.
* Az Intézménynél a vagyon, az eszk6zdk megovasat szolgald
biztonsagi eldirasok nem keriilnek betartasra.

Az iratkezeléssel, iraftarazassal
kapcsolatos kockazatok

* Az Intézmény nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarazasi rendszerrel.

* Az irattarazas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak.
* A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek.
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Informatikai rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

* Az Intézmény nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel.

* Az Intézmény nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel.

* A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamagatasara a
szilkséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazés. R

* Az Intézmény informatikai alkalmazasai elavultak.

* Az Intézmény hardver ellatottsaga nem megfeleld.

* Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének.

* Az archivalési rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikédnek.

* Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, az
Intézmeény dltal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

* Az Intézmény adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
és belsé szabalyozasi eléirasoknak.
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9. szamu melléklet

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERV

Szilkséges | Az intézkedés altal | Erintett folyamat/ | Szilkséges | Hataridé és | Intézkedésért | Megvaldsitas
intézkedés | kezelni kivant projekt/szervezeti | intézkedés | beszamolas | felelés statusza
kockazat/kockazati | egység formaja
tenyez6
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10. szamd melléklet

FELADATMEGOSZTAS A KOCKAZATKEZELES|I RENDSZER KIALAKITASABAN
ES MUKODTETESEBEN

Integralt Koltségvetési Folyamat- Munkatarsak Kockézatkezelési IKK rendszer Bels6
kockazat- szerv vezetbje | gazdak (feladat- munkacsoport koordinator ellenér
kezelés gazdak)
KK KK szab KK szab KK szab KK szab eléké- Munkacsop. A belsdé
rendszer kiadasa, KK vélemé- vélemé- szitése koordinalasa ellenérzés
kialakitasa munkacsop. nyezése nyezése folyamat-
és mikod- felallitasa gazdajaként
tetése azonositja és
Kockézatok | Kézremiikédik | Felelés a Kézremlikddik | Az azonositott A kockézatok kis | értékelia
azonositasa | a szervezeti szervezeti és a a szervezeti és | kockazatok csoportokban sajat
szintii folyamati szintli | a folyamati csoportositasa, torénd folyamatanak
kockaztok kockaztok szintd atfedések azonositasanak kockazatait,
azonosita- azonosita- kockaztok kisziirése megszervezése, | meghataroz-
saban saban azonosita- lebonyolitasa zaa
saban kockazatok
Kockazatok | Jovahagyas Ertékeli a Kézrem(ikédik | Kockazati Munkacsoport csokkenté-
értékelése kockazatokat, a kockazatok kritériumok koordinalasa sére
meghatarozza értékelésében kialakitasa, vonatkozo
a folyamat értékelések intézkedések
kockazatos- Osszegzése,
ségat kockazati térkép
elkészitése
Integralt KK | Kockazati Javaslatot tesz Megismeri a IKK intézkedési Munkacsoport
intézkedési | tiiréshatar a kockazatok szervezet terv elbkészitése koordinalasa
terv meghatarozds | csokkentésére, azonositott
készitése a, jovahagyas, | a szilkséges kockazatait,
munkatarsak intézkedések kézremiikdik
tajékoztatasa megtételére a kialakitott
az azonositott valaszlépések
kockazatokrél végrehajtasa-
ban
Integralt KK | Beszamoltatds | Beszamolo sz Visszacsato- Az intézkedési Munkacsoport
intézkedési intézkedésiterv | lastad a terv nyomon koordinalasa
terv végrehajtasardl | bevezetett kdvetésérdl
nyomon intézkedések beszamold
kévetése hatdsossagarol | Gsszedllitasa
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