BELUGYMINISZTERIUM NEMZETGAZDASAGI
MINISZTERIUM

MODSZERTANI UTMUTATO

a belso kontrollrendszer és az integritasiranyitasi rendszer fejlesztéséhez

A Nemzeti Korrupcidellenes Program és az azzal osszefiiggd intézkedések 2015-2016. évre
vonatkozo terve elfogadasardl sz6l6 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat 4. pont d) alpontja
szerint az allamigazgatasi szervek korében meg kell teremteni a belsé kontrollrendszer és a
korrupcidmegeldzést szolgald belsd intézkedések Osszhangjat a szervezeti mikodés egészére
vonatkozoan — beleértve a real és gazdalkodasi folyamatokat —, tovabba az ehhez sziikséges
jogszabalyokat ki kell dolgozni.

A feladat végrehajtasdnak els6 mérfoldkove az egyes kormanyrendeleteknek a belsd
kontrollrendszer €s az integritasiranyitdsi rendszer fejlesztésével Osszefliggd modositasarol
sz6l6 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet elfogaddsa volt, amely Osszehangolta az
allamigazgatasi szervek integritdsirdnyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérél szo6l6 50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Intr.) és a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseit, annak érdekében, hogy mindkét rendelet
végrehajtasa hatékonyabb legyen 1gy, hogy ekozben az allamigazgatasi Szervek
adminisztracios terhei ne néjenek, illetve hosszu tavon akar csdkkenjenek is.

A feladat végrehajtasanak masodik mérfoldkovét jelenti az Intr. 8. §-anak felhatalmazasa
alapjan a beliigyminiszter altal kiadott harom modszertani Gtmutato, amelyek koziil kettd  (az
I. és a III.) a nemzetgazdasagi miniszter egyetértésével késziilt. Ez utobbi két utmutatod
hianypotlo jellegii, mig a harmadik korabbi utmutatot valt fel, annak bevalt elemei
megOrzésével, de az integritdsiranyitasi rendszer és a belsé kontrollrendszer Osszehangoldsara
tekintettel szemléletében teljesen megujulva.

Az utmutatok kozvetlen célja, hogy a Bkr. és az Intr. hatalya ala tartozo szervek szamara
egyértelmil segitséget nyujtsanak a kormanyrendeletekbdl adodo feladataik végrehajtasdhoz,
kozvetve azonban céljuk az is, hogy ravilagitsanak, a feladatok jogszabalyszerli végrehajtasa
nem Oncélu tevékenység, hanem azok értelme, végsd célja a szervezetek integritasanak
fejlesztése, az allam tarsadalmi céljanak elérése és ezen keresztiil az allampolgarok szolgalata.

2016. oktdber
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Jogszabalyjegyzék

Attv.
Hszt.

PKbt.
Hijt.
Btk.

Szabs. tv.

Infotv.

Ajbt.
Aht.
Kttv.
Ksztv.

Ket.

Kit.

2016. évi LII. torvény az allami tisztviselokrol

2015. évi XLII torvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarol

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol
2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol
2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezesi jogrol és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krdl

2010. évi XLIIIL. térvény kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol

2009. évi CLIX. torvény az Eurdpai Uniorol szolo szerzodés K.3. cikke alapjan
1étrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzokonyvek, valamint az Europai Uniorol
sz0l6 Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérsl

2004. ¢évi XXIX. toérvény az eurdpai unios csatlakozassal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatidlyon kiviil helyezésérol,
valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belsd
kontrollrendszer €s az integritasiranyitasi rendszer fejlesztésével Osszefiiggd
modositasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az

egyes europai unids alapokbol szarmazo tdmogatisok felhasznéalasanak
rend;jérol



Intr.

Ahsz.
Stratr.
Bkr.

Avr.

NVSZ-
statatum

KAP-
rendelet

50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
38/2012. (IIL. 12.) Korm. rendelet a korményzati stratégiai irdnyitasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol torvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a rendorség belsd blinmegeldzési ¢€s
blinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogéstalan életvitel ellendrzés €s a megbizhatdsagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Europai Szocialis Alapra, a
Kohézios Alapra, az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Eurdpai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozd ko6zds rendelkezések
megallapitasar6l, az Europai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai
Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra és az Eurdpai Tengeriigyi és Halaszati
Alapra vonatkozd altalanos rendelkezések megallapitasarol és  az
1083/2006/EK tanécsi rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Az Europai Parlament és a Tanacs 1307/2013/EU rendelete (2013. december
17.) a kozos agrarpolitika keretébe tartozd tamogatasi rendszerek alapjan a
mezdgazdasagi termeldk részére nyujtott kozvetlen kifizetésekre vonatkozo
szabalyok megallapitasarol, valamint a 637/2008/EK és a 73/2009/EK tanacsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl



Fogalomjegyzék

Belsé kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds. Amelyik szervezetben van integritas
tanacsado, ott azonos az integritas tanacsaddval.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszkozok Osszessége.
Egymasra ¢épiill6 ¢és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informdaciés- €s kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovobeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyuld beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutas elofeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tantsitoja kivanja.

Ellen6rzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdve téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex — példaul a Magyar Kormanytisztviseldi Kar
Hivatéasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatisetikai Kodexe — altal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt., Hjt.)
altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altaliban technikai valtozasokat
létrehoz6 folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ véltozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyul6 — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.



Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos dsszes 1ényeges informacid, valamint a folyamatba
tartozd tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allando hozzaillesztése a
kiils6 igényekhez €s a tdgabb értelemben vett kdrnyezeti elvarasokhoz.

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

Folyamatabra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
1épésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altaldban
szervezeti — kiils6 és belsé — funkciokkal azonosithat6. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitoja elére latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére,
mert a t6le elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
azért nem latja el6re, mert a t6le elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljaras: Ket. szerinti eljaras.
Hidnyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikacios rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informdacids (egyirany) és kommunikacids (kétiranyu)
informaciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkodése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockdzat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tiiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljardsok alkalmazésaval,
a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a Szervezet
kockazatainak teljes kori azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az  abban
foglaltak nyomon kovetését.

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

Integritas tanacsadoé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és korrupcids
kockazatok kezelésében vald tdmogatasra és az integritasiranyitasi rendszer €s a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miukodtetésének koordinalasara kijelolt, az allamigazgatasi

szervnél foglalkoztatott személy.
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Integritasi és korrupcios kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi és
korrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja Ossze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az allamigazgatdsi szerv integritds alapu miikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és  csoportok tevékenységének  Gsszehangolasaval, a  Bkr.  szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek,
célkitiizések €s szabalyok meghatarozasa, a kdvetésiikhoz sziikséges utmutatas és tanacsadas,
a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készitéi az interju
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv.

Kérdéiv: adatgyiijtési eszkoz, amely az adatkozldk vélaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valdsziniiség €s a kihatas — valamilyen mddon — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jovOben valamilyen valdszinliséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithato koriilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghaladé
kockazatokkal ~szembeni valaszintézkedések  Osszessége. Altaldban az  integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetdvé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.



Kockazatkezelési stratégia: egyes kockéazatokkal kapcsolatos, tudatosan véalasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
valo eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezetok ¢és alkalmazottak belsd kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemlélé szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkornyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek
szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat, a feleldsségi korok
kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a
vezetok vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabalyozd intézkedések, a szabdlyozok rendszere és a szervezetet leird
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordinacio: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolésa.
Korrupcié: az integritas hianya.

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

Korrupcidés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgéalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetéség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatst kockazat.

Monitoring: nyomon kdvetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagélni a valtozo kiilsd és belsé kortilményekhez.

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

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

Részfolyamat: egy fOfolyamatba tartozo, elkiiloniild eredménnyel jar6d, egymashoz

kapcsolodo tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.
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Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacio: egyrészt személyes hatdsgyakorlds masokra egy cél iranti
kozos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkaladsa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritas: az dllamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetdje €s
az irdnyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mitkddése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

Szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sért6 eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultira: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 0Osszefliggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai valtozas
esetében valamilyen valtozds van a szervezetben, de maga a szervezet valojdban nem
valtozik.

Technikai koordinacio: jellemzdéen formalizalt, dokumentalt eszk6zokkel torténd szervezeti
koordinacio.
Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a

szervezet milkodeési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitoja
eldre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradéséaban.

Valoszinliség: egy esemény bekdvetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockazat.

Vezet6i nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
bels6 kontrollrendszer miikodésérdl szolo vezetdi nyilatkozat.

***k
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1. Bevezeto

1.1. Az atmutato célja

A Nemzeti Korrupcioellenes Program és az azzal Osszefiiggd intézkedések 2015-2016. évre
vonatkozo terve elfogadasardl szold 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat (a tovabbiakban:
Korm. hatarozat) 4. pont d) alpontja eldirta, hogy meg kell teremteni a belsd kontrollrendszer és
a korrupcidomegel6zést szolgald bels6 intézkedések Osszhangjat a szervezeti miikodés egészére
vonatkozoan — beleértve a real és gazdalkodasi folyamatokat —, tovabba az ehhez sziikséges
jogszabalyokat ki kell dolgozni.

A fentiekkel 6sszhangban a BKr. és az Intr. modositasanak célja a parhuzamossagok kisziirése és
az Osszhang megteremtése volt a szoban forgd két rendelet kozott. A modositast szakértdi
munkacsoport készitette eld, annak érdekében, hogy a korabbi két szabalyozas, valamint a két
teriilet Osszefliggéseibdl eredd szinergiak kihasznalhatoak legyenek. Els6 1épésként tehat fontos
volt annak tudatositasa, hogy a belsé kontrollrendszer és az integritismenedzsment kdzott SZoros
kapcsolat van, amelyet a két rendelet altal alkalmazott terminologia egységesitése kovetett.

A belsé kontrollrendszerre vonatkoz6 szabalyokat egységesen a Bkr. tartalmazza. A bels6
kontrollrendszer mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a vezetést, annak
kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése a koltségvetési szerv vezetdjének a feleldssége. A belsd
kontrollrendszer elemei a  kontrollkérnyezet, a  kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacios és kommunikacios rendszer, valamint a nyomon kovetési
(monitoring) rendszer, melynek folyamatos miikddtetése és fejlesztése a vezetés feladata. Az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszerre vonatkozoan az allamhaztartasért felelds miniszter
standardokat ! alakitott ki és tett kozzé, amelyek megfelelnek az eurépai  unids
kovetelményeknek. A belsé kontrollrendszerre vonatkoz6 részletes gyakorlati Utmutatast az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott Bels§ Kontroll Kézikonyv? tartalmazza.

A COSO 3 altal definialt belsé kontroll keretrendszer 5 eleme (kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, informécid6 ¢és kommunikacid, monitoring) nem

! http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/1b/01000/bkstand12k%C3%B62z%C3%A9.pdf

2 Jelen utmutatd kidolgozasakor modositas alatt all, kiadasat kovetSen elérhetd lesz alabbi linken:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok

3coso (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission): A belsé kontrollrendszerek
gyors fejlédését eredményezé tendencia az Egyesiilt Allamokbol indult. A gazdasagi folyamatok fejlédése uj
kihivasokat hozott magaval: a mind f6ldrajzilag, mind lizemszervezés és termékskalak szintjén hatalmas méretiire
nétt szervezetek egyre komplexebbé is valtak, emiatt az irdnyitasuk mar az operativ vezetés szamara is
nehézségekbe iitkdzott. Nem beszélve a tulajdonosokrol, akik térben és idGben is egyre tavolabb keriiltek az
er6forrasokat iranyitd menedzsment dontéseitol, illetve a tényleges miikddési folyamatoktol. A befektetok sokkal
nagyobb transzparenciat, és arra vonatkozoan is bizonyossagot vartak mar el, hogy a vezetés naprakészen ismeri
és kezeli kockazatait és rendelkezik azokkal a belsé kontroll mechanizmusokkal, amelyek biztositjak a célok
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egymast kovetd tevékenységek sorozata, hanem egymadst kiegészitd, egymdassal Szoros
kolcsonhatasban all6 mechanizmusok halmaza. Vegyiik sorra roviden a belsé kontrollrendszer
egyes elemeit, annak érdekében, hogy megértsiik a belsd kontrollrendszer alapkoncepciojat,
logikéjat.

Az integritas fontos alapelve a jO kormanyzasnak, szervezeti szinten pedig a belsd
kontrollrendszernek, amelyet a szervezet minden tevékenységében érvényesiteni kell. Az
integritas az eldzéekben ismertetett COSO modell 17 alapelvének* egyike, amely a modellen
beliil a kontrollkérnyezetben helyezkedik el. A Bkr. modositasaban az integritas fontossaganak
tovabbi hangsulyozdsa érdekében kiegészitésre keriiltek a kontrollkdrnyezetre vonatkozé
rendelkezések, illetve az integritas tanacsadok feladatkore is kiboviilt a kontrollrendszerrel
kapcsolatos egyes koordinacios feladatok ellatasaval. Ennek azért van jelentésége, hogy
rendszerbe helyezziik a belsd kontrollrendszer €s az integritas Osszefliggését, masrészt erdsitsiik

crer

A szervezet integritasanak megteremtését a bels6 kontrollrendszer megfelel6 kialakitasa nagyban
tdmogatja, mivel az elvi és eszkdztari szinten is tartalmazza azokat az elemeket, amelyek az
integritadsi szint noveléséhez elengedhetetlenek. Ebbdl kdvetkezik, hogy az integritas
tanacsadoknak nagyon jol kell ismernilik a szervezetet ¢és annak belsé kontrollrendszerét,
amelyben a tevékenységiiket végzik. A szervezet elvalaszthatatlan része a bels6 kontrollrendszer,
amelynek ismerete lehetové teszi az egész szervezet tevékenységének, folyamatainak, belso és
kiilsé kapcsolatrendszerének atlatasat. Ennek az atlatasnak, a folyamatok és kockazatok
magasabb foku ismeretének koszonhetéen az integritas tanacsadok magasabb szinvonalon
lesznek képesek ellatni a feladatkoriiket. Természetesen ez nem torténhet meg a szervezet
vezetdinek elkotelezettsége, €s a szervezeti egységek bevonasa, egylittmiikodése nélkiil. Az
integritas tanacsadd vagy ahol nem koételez6 az integritas tanacsadd kinevezése, ott a bels6
kontroll koordinator, semmi esetre sem veszi at a koltségvetési szerv vezetdjének feleldsségét a
belsd kontrollrendszer kialakitdsdban és miikodtetésében, hanem a koordinacids tevékenysége
altal biztositja a szervezeti egységek bevonasat és tamogatja a szervezet vezetdjét a
kontrollrendszer megfelel6 kialakitasaban és mitkodtetésében.

Az utmutaté célja tehat a szervezet vezetdinek, folyamatgazdainak, munkatarsainak, valamint az
integritas tandcsadok/belsé kontroll koordinatorok részére gyakorlati segitség nyujtasa a
jogszabaly modositasbol eredd, illetve a mar kordbban is fennalld jogszabalyi elvarasok
teljesitéséhez.

elérését és a tulajdonosi érdekeik védelmét. E folyamatok lattan az angolszész orszdgokban, elsdsorban Anglidban
és Amerikaban felismerték, hogy nagy sziikség van a befektetdi bizalom erdsitésére, ezért mindkét helyen specialis
bizottsagokat allitottak fel. A bizottsdgok szamos olyan javaslatot fogalmaztak meg, amelyek a belsé kontrollokat
érintik (kontrollkornyezet, etikai kddex, ellendrzési bizottsagok, belsé ellendrzés stb.). A jelentés azonban
értelmezési nehézségeket vetett fel a gyakorlati alkalmazéssal kapcsolatban mind a torvényhozas, mind a
tulajdonosok, mind az operativ vezetés, mind pedig a konyvvizsgalok részérdl. Ezért a munka befejezését kovetden
1étrejott egy onkéntes és non-profit alapon szervez6d6 szakért6i csoport, amelyet COSO-nak neveztek el. A COSO
célja az volt, hogy a belsé kontrollokkal kapcsolatos koncepciokat, definiciokat és modszereket, valamint az ezzel
kapcsolatos vezetdi feladatokat és kotelezettségeket egységes rendszerbe foglalja, elgsegitve, hogy az osszes
érintett egységesen, egymast értve tudja kezelni a bels6 kontrollok kérdéskorét.

* http://www.coso.org/documents/COS0O-2015-3LOD-PDF.pdf
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1.2. A terminologia egységesitése - 01j fogalmak bevezetése

1.2.1. Integritast sérté esemény

Az integritds fogalmat az Intr. definidlja a kdvetkezOképpen: az allamigazgatasi Szerv a ra
vonatkoz6 szabalyoknak, valamint a hivatali szervezet vezetdje €s az irdnyitd Szerv altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddése. A szervezet és az
egyén szintjén is megvalosulo integritds a munkafolyamatok soran a kozérdek mindenkori
eldtérbe helyezését biztositja az egyéni érdekekkel szemben, igy végsé soron sarokkdve annak,
hogy a szervezet tarsadalmi rendeltetését betoltve, partatlanul, tisztességesen, Szakmailag
professzionalis modon, atlathatéan és elszamoltathatoan lassa el a feladatait. Az allami szervek
integritasi alapelveknek megfeleld miikodése ekként a Jo Allam és a J6 Kormanyzas alapja; a
korrupcio pedig legtagabb értelemben — és kiilondsen a fogalom eredetét alapul véve — az
integritads sérelmével azonosithatd (ezen értelmezés mellett a ,korrupciomentesség” és az
»integritas”, bar eltéré — negativ, illetve pozitiv — jelentéstartalommal, de voltaképp ugyanazt a
fogalmi kort fedi le, vagyis az integritas a korrupcio hianyat jelenti).

A kordbbi szabalyozasban a Bkr. kotelezden eldirta a szabalytalansagkezelési szabélyzat
elkészitését, és ezzel parhuzamosan az Intr. is eldirta, hogy a szervezet mitkodésével 6sszefiiggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara altalanos eljarasrendet kell kialakitani, amely Kiterjed
a bejelentések eldzetes értékelésére, a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéciok
Osszegylijtésére, az ¢érintettek sziikség esetén torténd meghallgatisara, a vonatkozo
dokumentumok 4tvizsgalasara, a sziikséges intézkedések megtételére, jogkdvetkezmények
alkalmazasara, a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a szamara
— amennyiben elérhetdsége rendelkezésre all — a vizsgalat eredményérdl valo visszajelzésre.

Korabban a szabalytalansag fogalmat csak az eurdpai unids tdmogatasok lebonyolitasara
vonatkoz6 jogszabalyok hataroztak meg. A korabbi allamhéztartasi kontrollokra vonatkozo
utmutatasok a kovetkezOképpen irtak le: a szabalytalansag valamely létezé szabalytol
(torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo eltérést jelent, amely az allamhaztartas
miukodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben eléfordulhat. Fogalomkore
széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi, szabalysértési, biintetd,
illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak, és a
koltségvetési szerv szamara kiemelt kockazatot jelentenek. Ez 6sszhangban all azzal, hogy az
Eurépai Unid, a koltségvetés szempontjabol azokat a cselekményeket sorolja a Szinonim
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okoznak (okozhatnak) az Unid koltségvetésének. Az dallamigazgatasi szerveknél a



szabalytalansagok kezelésére vonatkozo kovetelmény az Eurdpai Unidhoz vald csatlakozast
megel6zé jogharmonizacid soran épiilt be a hazai szabalyozasba. Az unids meghatarozas
egyértelmiien azokat a sulyosabb szabalytalansdgokat kezeli csalasként, amelyek feltételezik a
szandékossagot. Ezeket a sulyos, szandékos szabalytalansagokat (csalas, sikkasztas, vesztegetés,
félrevezetés, tudatos karokozas, korrupcio, koltségvetési csalas) a magyar joggyakorlat kiilon-
kiilon értelmezi és kezeli.

Félreértésekre adhatott okot az eltéré terminologia. Egyrészt a tapasztalat azt mutatta, hogy a
jogalkalmazok korében az a nézett alakult ki, hogy a szabalytalansag csak az irott szabalyok
megsértését jelenti, igy sziikitett értelemben hasznaltak ezt a kifejezést. Emellett az Intr. hatalyba
1épésekor sokakban felmertilt a kérdés, hogy a két rendelet azonos dolgot szabalyoz-e vagy két
kiilon eljarasrendet kell kialakitani. Ennek feloldasa érdekében a két rendelet 6sszehangolasa
soran az volt a kiindulasi pont, hogy a két rendelet altal szabalyozott ,,rendellenességeket” azonos
modon, egy eljarasrend keretében célszerti szabalyozni. Ennek érdekében bevezetésre kertilt a
mindkét teriiletet magaba foglalo egységes eljarasrend — a szervezet integritasat sérté események
kezelése eljarasrendjének — elkészitésére vonatkozo eldirds, de ehhez sziikséges volt a
terminologiai harmonizalasa is. Habar a ,szabalytalansag” fogalma a Bkr.-ben is mint
gyljtéfogalom jelent meg, helyette a szakértéi egyeztetések eredményeképpen, az értelmezést
segitendd, a BKr.-ben definialasra kertilt a ,,szervezet integritasat sérté esemény” kifejezés, amely
ugy lett meghatarozva, hogy mindenki szdmara egyértelmiivé tegye, hogy a korabbi
»szabalytalansagok™ fogalmi korét, beleértve az iratlan és egyéb értékalapi szabalyok
megsértésének eseteit is lefedi, tehat megfelel az ,,integritas” legszélesebb értelemben vett

crer

1.2.2. Szervezeti kultura

A vallalaton beliil gyakorolt vezetési stilus és a vallalati élet szokdsainak dsszessége.”

Szervezet, stratégia, munkaero, vezetési stilus, rendszerek, eljarasok, koncepciok, értékrendszer.’
Tudat, szemlélet, vezetési elvek, szervezet miikodése, munka-kornyezet, technika, technolégia,
alkalmazkodé képesség.”

Elofelteves, hiedelmek, értékek, ritualék, szimbolum, tdrgyak8

A szervezeti kultura fogalmat a vezetéstudomany jeles képviseldi kiilonféleképpen hataroztak
meg. A szervezeti kultura 1ényegében egyfajta dsszetartod erd, lathato és lathatatlan elemekkel. A
szervezeti kultura alatt a szervezetben megjelend értékek®, attitiidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 0sszefiiggd rendszerét értjiik, amelynek kozvetve és kdzvetetten tapasztalhatd részei

S Réthy I.-Radé A. ~ Karoly Robert Féiskola, Gazdalkodasi Kar, Marketing és Vezetéstudomanyi Tanszék,
Gyongyos, 2004

b Peters, T. J.: A siker nyomaban. Kézgazdasdgi és Jogi Kiadé Budapest, 1990

"Jo6 L.: A vdllalati kultira a gazdasagi sikerek szolgdlataban. Szakszervezetek Févarosi Miivelédési Hiza
Budapest, 1987

8 Bakacsi-Balaton-Dobdk-Marids (szerk.).: Vezetés- szervezés. Aula. Budapest, 1991

? Ertékek alatt a szervezet célkitiizéseit, stratégiajat és a kialakitani kivant szervezeti kultirat osszekoto
értékrendet kell érteni.
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vannak. A szervezeti kultara hat a szervezeti tagok viselkedésére, attitiidjeire, mivel alakitja a
szervezet atmoszférajat, azt, hogy hogyan banik tagjaival, céljaival, kdrnyezetével és ezaltal
befolyasolja a szervezet eredményességét, a valtozasokhoz valo alkalmazkodoképességét ®.

Ha végigvessziik a COSO modell 6t elemét és alapelveit, akkor egyértelmiien felismerhetd, hogy
a szervezeti kultira kiépitéséhez sziikséges elemek a belsé kontrollrendszerben a
kontrollkornyezet elemei kozott talalhatéak meg. A nemzetkozi standardok értelmezése szerint
a kontrollkornyezet (,.tone at the top”*') meghatarozza egy szervezet felsé szintii vezetésének az
egész szervezetre kihato stilusat, a vezetdk és alkalmazottak bels6é kontrollokhoz valé viszonyat,
tudatossagat. A kontrollkornyezet kialakitasa azért fontos, mert ez adja meg az egész szervezet
mukodésének a kereteit, fekteti le a szervezeti kultira alapkovét. A kontrollkérnyezetet
sokféleképpen lehet jellemezni, az egyes elemeit tovabbi részekre bontani, hangsulyozva ezzel
az egyes elemek jelent0ségét, de mindenképp tartalmazza — fiiggetleniil a csoportositas
szempontjatol — az alabbi 0sszetevoket:
= avezetés filozofiaja és stilusa,
= acélok kitlizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés,
» azegyéni s szervezeti integritas és etikai értékek,
= elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi er6forrasokkal kapcsolatos
politika és gyakorlat (humanpolitika),
= atevékenységhez illeszked6 szervezeti struktura,
* bels6 szabalyzatok kialakitasa, a feleldsségi korok kijeldlése, a kapcsolodd
feladatkorok pontos meghatarozasa és a munkatarsakkal valé megismertetése,
* hatékony szervezet iranyitas kialakitasa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfeleld megtervezése, megszervezése ¢s a feltételek ésszerli biztositasa,
= kockazati tiiréshatar meghatarozasa.

A fenti felsorolasban jol beazonosithatok azok az elemek, amivel a korabbiakban a szervezeti
struktarat jellemeztiik. Az erés szervezeti kultira kialakitasanak tehat feltétele a megfeleld
kontrollkornyezet kialakitasa. A kontrollkornyezet, a szervezeti kultara 1ényegében azt a kozeget
teremti meg, amiben az integritds megvaldsulhat. A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben:
= vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
= egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
* meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
= jtlathaté a humaner6forras-kezelés,
» biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban val6 elkotelezettség fejlesztése €s
eldsegitése.

Vezetéstudomanyi kutatdsok bizonyitjak, hogy az erds szervezeti kultira erdsiti a szervezet
munkatarsainak lojalitasat, a célokkal valo azonosulast, a csoportkohéziot, ezaltal magasabb foku

10 Kovdcs és mtsai, 2005
1 A vezetés példamutatasat jelenti, arra utal, hogy a vezetés ,hangneme”, hozzaallasa befolyasolja a szervezet
munkatarsainak magatartasat.



tudatossagot, stabilitast és egyszeriiséget eredményez. Robbins, Judge (2007) szerint az erds
kultiraju szervezet magasabb teljesitményre képes, és a szervezet tagjai korében nagyobb
megelégedettséget eredményez. Az erés szervezeti kulttira, a kozosen osztott értékek fokozzak a
szervezet céljaival vald azonosulast, emelik a teljesitményt, motivald erejlick a munkatarsak
szamara. A munkatarsak hosszabb tavil megtartasaval egyiitt jar az, hogy a Szervezet
hatékonyabban képes felhaszndlni a multbeli tapasztalatait, vagyis fokozott tanulasi
kompetenciat eredményez.

Ezzel szemben a gyenge szervezeti kulturakat rovid-tavi gondolkodas, erkdlcsi problémak,
kovetkezetlenség, érzelmi kitorések, ,klikkesedés” (zart szubkulturak) a klikkek kozotti
versengés és elitizmus jellemzi. A kulturalis valtds egy meglehetdsen Osszetett, gyakran
fajdalmas, de minden esetben hosszantarté (6-10 év) folyamat, mégis bizonyos helyzetekben
sziikségessé valhat, hogy nagy kovetkezetességgel a szervezet kialakult kultirdjat a vezetés
tudatosan megvaltoztassa. Ilyen helyzetek alakulhatnak ki olyankor, amikor a szervezet
értékrendje a megjelodlt céllal nem egyeztethet6 6ssze (példaul korrupcio elleni harc), a kialakult
nézetek €s szokdsok a szervezet céljai elérését hatraltatjak vagy a szervezet teljesitoképessége
elégtelennek bizonyul.

A valtozas legnagyobb akadalyat altalaban az jelenti, ha a valtozas latszolag ellentétben all a
szervezeti kultara alapveté elemeivel és miikodésével, mint példaul a kozos értékrend vagy a
szervezeti viselkedés normadi. A vezetés szerepe meghatdrozo a kultira megvaltoztatasaban, dm
nem kizarolagos. A kultiravaltas jellemzden id6igényes, hossza tava folyamat eredménye.



1.2.3. Az integralt kockazatkezelési rendszer és a folyamatgazdak

A felelbs szervezetiranyitasi elvek és ajanlasok eredendéen a maganszféraban alakultak Ki. A
felelés szervezetiranyitasi elvek a feleldsségi korok szigorubb szétvalasztasaval, a belsd
kontrollrendszerrel, és ezen beliil foképp a kockazatkezeléssel és a belsd ellendrzéssel, mint
kiemelt szervezetirdnyitasi eszkdzok szerepével foglalkoznak. Az ajanlasok értelmében a belsé
kontrollok és a kockazatkezelés a szervezeti kulturaba agyazodva, a megfeleld iranyitasi
folyamatok és eljarasok megvalositasan keresztiil képezik a belsé kontrollrendszer (internal
control system) részét.

A felelOs szervezetiranyitas:
= jelentsen novelheti a szervezet atlathatosagat,
* megalapozottabb vezetdi dontéseket eredményezhet,
» hozzéjarul a szervezet integritdsanak megteremtéséhez,
= csOkkentheti a visszaélések szamat,
= eldsegiti a célok elérését,
= javitja a hatékonysagot,
* tamogatja a szamon kérhet6ség megvaldsuldsat,
» akozszféraban eredményesen noveli az adott szervezet iranti tarsadalmi bizalmat.

Fiiggetleniil attol, hogy egy szervezet a magan- vagy a kozszféraban végzi a tevékenységét, az
biztos, hogy a szervezetet valamilyen cél elérése érdekében hoztik létre. Az allamigazgatasban
ez altalaban valamilyen kozfeladat ellatdsahoz kapcsolédd célokat jelent. A szervezet
tevékenységét atszovo belsd kontrollrendszert azért hoztak 1étre, hogy biztositsa a kitlizott célok
elérését. A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre €s a lehetd
legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek. A Bkr. a szervezet minden tevékenységére €s
kockazatara kiterjed6en eddig is eldirta a kockazatok felmérését, értékelését és kezelését is
magaba foglald kockazatkezelési rendszer kialakitasat, mig az Intr. ennek egy részteriiletére, az
integritasi és korrupcios kockazatok felmérésére és kezelésére tartalmazott kotelezd eldirast. Ez
a kettéség parhuzamossagként jelentkezett, és ujbol felmeriilt a dilemma, hogy az integritasi
kockazatok felmérését vajon a Bkr. altal eldirt kockazatkezelési rendszerben, vagy kiilon kell-e
elvégezni.

A két jogszabaly modositasa egyértelmiivé teszi, hogy ezen kockazatokat, illetve mas agazati
jogszabalyban eldirt kockazatkezelést (pl. informatikai, biztonsagi stb.) az integralt
kockazatkezelési rendszerben kell megvalositani, tehdt nem 1j eljardsok ¢€s parhuzamos
tevékenységek keretében.

Az integritasiranyitds eszkozeként alkalmazandd kockazatkezelés nem lehet eredményes a
szervezet mukodési folyamatainak teljes korti ismerete nélkiil, illetve akkor, ha annak
megvaldsitasa a Bkr. szerinti kockazatkezelés keretében elvégzendd kockazatfelméréstol
fliggetleniil torténik. A kockéazatkezelési gyakorlatban jelenleg fenndllo parhuzamossagokat
megsziintetni gy lehetett, ha a kiilonb6z6é jogszabalyokban eldirt kockazatkezelés egyetlen
koordinalt folyamatban valoésul meg, amely igy valamennyi szervezeti munkafolyamat
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vonatkozasdban lehetové teszi a benniik rejlé kockazatok (beleértve az integritdsi vagy
korrupcids kockéazatok) azonositdsat, a kockazatok értékelését, a sziikséges védelmi
mechanizmusok (kontrollok) rendelkezésre allasanak szambavételét, hianyossag esetén az
ellenalloképesség erdsitésére vonatkozo intézkedések (tovabbi kontrollok) megvalositasat.

Gyakorlati tapasztaltok vilagitottak rd a megvaldsitds nehézségére, amelyet a koltségvetési
szervek folyamatszemléleti gondolkodasanak hianya jelent. A folyamatok azonositasa azért
fontos, mert noveli a szervezet tudatos mikodését, valamint keretet ad a bels6 kontrollrendszer
kiépitéséhez. A folyamatok azonositasa lehetdvé teszi az atlathatdo mikodést, a folyamatgazdak
kijelolése egyértelmiivé teszi a felelGsségi viszonyokat, az azonositott folyamatok mentén
célszerli kialakitani az ellenérzési nyomvonalakat, elvégezni a kockazatkezelést, amely altal
biztositott a szervezet teljes lefedettsége, rendszerezettsége és attekinthetésége. Ennek érdekében
a Bkr.-ben el6irasra keriilt a folyamatok rendszerezésének és a hozzajuk tartozo folyamatgazdak
kijelolésének kotelezettsége. Ez a kovetelmény korabban csak a gyakorlati titmutatasokban jelent
meg, de a gyakorlati tapasztalat azt mutatja, hogy a jogalkalmazok nem ismerték fel ennek a
jelentdségét. A folyamatok felmérése és rendszerezése nélkiil pedig nem lehet megfeleld bels6
kontrollrendszert kialakitani.

A folyamatgazdak kijelolése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kdvetéen a folyamatgazdak
lesznek az egyszemélyes feleldsei az adott folyamat megfeleld miikodésének, ez csak abban az
esetben fordulhatna eld, ha csak egyetlen szervezeti egység vesz részt egy adott folyamatban. A
folyamatgazdak kijel6lése nem érinti az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban:
SzMSz) és mas belsé szabalyozokban meghatarozott feladat- és hataskoroket. A folyamatgazda
feleldsségébe az tartozik, hogy a folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak naprakészek és
pontosak legyenek, illetve a folyamatot megfeleléen ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a
benniik rejld kockazatokat €s sziikség esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen. Ha egy
adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda az 6 bevonasukkal
késziti el a folyamatleirast, az ellendrzési nyomvonalat, illetve azonositja a kockdzatokat €s tesz
javaslatot a kezelésiikre. A folyamatgazda tehat a folyamat kialakitasaért, dokumentéalasaért és
fejlesztéséért felel, ezt jelenti a folyamatért vald altalanos feleldsség, de nem veszi at a
folyamatban résztvevoktdl a feleldsséget a folyamatban betdltott szerepiik vonatkozéasaban.

A végrehajtas tamogatasa érdekében keriilt bevezetésre a Bkr.-ben — szintén 0 szabalyként — az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara vonatkozo6 szervezeti felelds kinevezésének
kotelezettsége (nevezhetjiik belsé kontroll koordinatornak vagy belsé kontroll feleldsnek? is).
Amennyiben az adott szervezet rendelkezik integritas tanacsadoval, akkor e feladatra 6t kell
kijelolni. Tekintettel arra, hogy ez a feladat operativ tevékenység, belsé ellenér nem jeldlheto Ki
felelosként. Ezzel az integritas tanacsadok kulcsszerepléivé valnak a belsd kontrollrendszer
miitkodtetésének. Ezen eldiras mellett az Intr. rendeletben beépitésre, illetve kifejtésre keriilt,

12Fontos megjegyezni, hogy a belsd kontroll koordinator vagy belsé kontroll felelds nem veszi at az egész belsd
kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért valo felelosséget, annak mitkodtetésében vallal szerepet, az
egyes szervezeti egységekben eltérd feladatkorrel és felhatalmazassal rendelkezhet.



hogy milyen koordinacids feladatokat kell ellatniuk a szervezet belsé kontrollrendszerére
vonatkozoan.

Azoknal a koltségvetési szerveknél, ahol mar eddig is volt kijelolve belsé kontroll koordinator,
kockazatkezeld vagy létrehoztak olyan szervezeti egységet, amely a folyamatmenedzsmentért
vagy a kockazatkezelésért volt felelds, ott az integritas tanacsadonak még konnyebb feladata van
a kontrollrendszer koordindldsdban, hiszen ezen szereplék bevonasaval kell a koordinatori
feladatit ellatnia. A jogszabaly modositas célja nem az, hogy a helyenként mar jol kialakitott
folyamatokat feliilirja, hanem ott, ahol ezen funkciok még nem keriiltek kialakitasra, segitséget
¢s iranymutatast nyajtson. Fontos tovabba megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés altal az éves
ellenérzési tervezés soran végzett kockazatelemzés nem azonos, nem része és nem IS
helyettesitheti a szervezet kockazatkezelési rendszerét. A bels6 ellenérzésnek ugyanakkor
tdmaszkodnia kell a szervezet kockazatkezelési rendszerében azonositott kockazatokra.
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2. Kontrollkornyezet kialakitasa

2.1. AKkontrollkérnyezet és 6sszetevoinek bemutatasa

Fontos leszogezni, hogy a belsé kontrollrendszer elemeit mindig Osszefiiggéseikben kell
vizsgalni. Bar a COSO modell egyenként irja le a rendszer elemeit, azok nem egymastol
fiiggetleniil 1éteznek. Az egyes elemek szinergiaban vannak, egymast erésitik, tamogatjak. Akkor
mondhato el egy kontrollrendszerrél, hogy megfeleléen miikodik, ha minden eleme megfelel6en
van kialakitva és miikodtetve.

Példaul az integritasiranyitassal kapcsolatos elemek nem csak egy helyen, hanem a belsd
kontrollrendszert teljesen atszéve lelhetdek fel. Ennél a példanal maradva a kontrollkornyezet
alapozza meg, adja meg a viszonyitasi alapot azzal, hogy egyrészt megteremti azt a Szervezeti
kultarat, amely tamogatja az egyéni és a Szervezeti integritast, masrészrdl belsé szabalyzat
keretében megalkotja tobbek kozott az etikai kodexet, az integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét is. A kockazatkezelés részeként fel kell mérni az integritast veszélyeztetd
kockazatokat, és integralt kockéazatkezelési intézkedési tervet kell késziteni azok mérséklésére.
A kontrolltevékenységek kerctében pedig ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek
szlikségesek a korrupcio, a csaldsok vagy mads integritast sértd események bekodvetkezésének
megakadalyozasaban. A szervezet informacios és kommunikaciés rendszerét ugy kell
kialakitani, hogy az ilyen nem vart, nem kivanatos események jelentését és kezelését biztositsak.
A kommunikacids rendszernek tovabba azt is biztositani kell, hogy minden munkatars tisztaban
legyen az elvarasokkal, illetve ha mégis bekovetkezne ilyen esemény, akkor visszajelzést kapjon
arrol is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen kdvetkezményei lettek a szervezet
¢s az ¢érintett egyén(ek) szdmdra. A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében
folyamatosan nyomon kell kovetni az kockazatkezelésre vonatkozd intézkedési tervek
megvaldsulasat és hatasossagat. Ugyanigy a monitoring rendszer részét képezi, hogy a belso
ellendrzés 1dorél idére ellendrzést végez a szervezet Kkontrollrendszerének megfeleld
miikddtetésére vonatkozdan és visszacsatolast ad a vezetdk szamara arrol, hogy hol sziikséges a
kontrollrendszer fejlesztése.

2.1.1. Avezetés filozofiaja és stilusa
Jelen utmutatonak nem célja a kiilonb6zo vezetési filozofiak és stilusok ismertetése, ugyanakkor
a kontrollkérnyezet hatékony kialakitasanak egyik sarokkdve a vezetés filozofiaja és stilusa,

amely széles korlien kihat a szervezet miikodésére, valamint a kockazatvallalas mértékére.

A belsé kontrollrendszer hatékony mikddtetése érdekében a vezetonek el kell kotelezddnie a
kontrollrendszer mellett ¢és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatis) és
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kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére. Kiilonosen fontos tehat, hogy
a szervezet vezetdje hogyan ,,viselkedik a szervezet miikddésének mindennapjaiban. Vegyiink
sorra néhany tényezot, amelyekbdl tetten érhetd a vezetés filozofiaja é€s stilusa:
= kialakitotta-e a szervezet jovo képét, célkitlizéseit, és az ezzel 6sszhangban allo értékeit,
¢és ezekkel 6sszhangban cselekszik-e;
* milyen szinti személyes integritassal rendelkezik;
= feleldsségvallalas szintje;
= megfelel6 kommunikacid, atlathatosag;
= koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal megalkotott
belsé szabalyokat;
= 3 vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhato-e a
szervezet szamara;
* milyen a hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz;
* munkatarsak motivalasa, az eredmények elismerése;
» hogyan alakitotta ki a szervezet kockazati tlir6képességét — dontéseit hirtelen, nagyobb
kockazatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockazatot vallalva hozza-e meg;
= a megszokottol eltérdé helyzetekben tanusitott magatartas — milyen gyorsan, hogyan és
kell6 hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre;
»= hogyan kezeli a mulasztasokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzodik a tolerancia
hatéra.

A kiilonb6z6 vezetési stilusok mas-mas jellemzével rendelkeznek, ezaltal kiilonféle modon
hatnak a szervezet munkatarsaira. Fontos megérteni, hogy nincs jo vagy rossz vezetési stilus, a
tanulmanyok altal leirt vezetési stilusok altalaban nem tisztan jelennek meg egy vezeténél,
gyakori, hogy a stilusjegyek keverednek. A vezetdnek a megfeleld vezetési stilus kialakitasa
érdekében figyelembe kell vennie a sajat személyiségét és a kornyezeti adottsagokat is (pl. ha 0j
vezet6 keriil egy szervezethez, fesziiltséget okozhat, ha a korabbi vezetdnek nagyon eltér6 volt a
vezetési stilusa). A vezetOknek tisztdban kell lenniiik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal,
hogy az milyen hatassal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezet6 altal mutatott példanak
szervezeti kultira formalo ereje van.

2.1.2. A célokKkitiizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés

Ellentétben a vallalkozoi szféraval a koltségvetési szervek alapveto céljat, a tarsadalmi igényeket
kozvetitd jogszabaly hatarozza meg. Az Aht. értelmében a , koltségvetési szerv jogszabalyban
vagy az alapito okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.”

Az alapito okirattal 6sszhangban stratégiai tervet sziikséges késziteni, amely rogziti a hosszabb
tavl haladasi irdnyokat, a megvalositando célok fontossagi sorrendjét. A stratégiai tervet az arra
épild éves, vagy még annal is rovidebb idétartaml, tobbnyire a szervezeti egységekre lebontott,
viszonylag zart €s tobbnyire mérhetd operativ célokra indokolt bontani. A koltségvetési szerv
vezetése, a szamara meghatarozott alapvetd cél ismeretében irja eld a szervezet alrendszereire,
folyamataira, szervezeti egységeire, és/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és
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felelosoket is megjelold, szamon kérhetd operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a
stratégiai kontroll elemeiként miikddnek.

A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi
eldiras, hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen
hasznaljak fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a mutatészamokat (indikatorokat),
amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal Osszefiiggésben is mérni lehet a gazdasidgossagot, a
hatékonysagot és az eredményességet. A célszeriien megvalasztott indikatorok teszik lehetévé a
vezetés szamara, hogy megfeleld intézkedésekkel aranyossa tegyék a szervezet céljai eléréséhez
a harom kategoria érvényesiilését.

A koltségvetési szféra célhierarchidja:

» torvények altal megfogalmazott tarsadalmi cél;

» a Kormény irdnyitadsa ald tartozd koltségvetési szervek esetén a Kormany altal
meghatarozott célok (pl. kormanyprogram), valamint a Korméany altal elfogadott agazati
stratégiak;

= aszervezeti célok megfogalmazasa, lebontasa szervezeti egységekre;

= teljesitménycélok kitlizése a munkatarsak részére.

A Stratr. a stratégiai tervdokumentumok eldkészitésére, tarsadalmi véleményezésére,
elfogaddsara, kozzétételére, megvalositdsdra, nyomon kovetésére, valamint eldzetes, kdzbensd
¢és utdlagos értékelésére, tovabba feliilvizsgalatara vonatkozo kovetelményeket fekteti le.
Meghatdrozza tovabba a stratégiai tervdokumentumok tipusait, id6étavjat, alapvetd
kovetelményeit, rogziti a tervdokumentumok hierarchiajat, valamint szabalyozza a stratégiai
tervek elokészitésének, elfogadasanak és feliilvizsgalatanak folyamatat.

A szervezet magasabb szintjein elegendd a célokat altalanosabban megfogalmazni. Minél
alacsonyabb szintre delegaljak a célokat, annal konkrétabban, eredménycentrikusan, mérhet
kovetelmények tdmasztasaval, a megvaldsithatosagra figyelemmel, az érintettek altal
elfogadhaté modon kell azokat meghatarozni.

A koltségvetési szerv alapvetd stratégiai, és az arra épiild révidebb tavi (éves, negyedéves) céljait
minden munkatarsnak ismernie kell.

A célrendszer megismertetésénél arra kell torekedni, hogy a munkatarsak a célrendszer altalanos
jellegti ismertetése mellett, az egyéni célra hatd relevans kovetelményekr6l, lehetéleg irasos
formaban (korlevélben, leiratban vagy elektronikus modszerrel, példaul e-mailben, e-learningen
vagy intraneten keresztiil) értesiiljenek. Ennek visszaigazolhatd megolddsa a csoport- vagy
munkaértekezleteken valo informécioatadas.
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Ebben két fontos feladat harul a vezetdkre:
= egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra kitliz6tt egyéni célt és feladatot,
valamint az ezzel jar6 feleldsséget;
= masrészt meg kell értetni, hogy a szamara kitizétt cél hogyan kapcsolodik a koltségvetési
szerv alapvet6 célkitiizéséhez, és az egyéni célkitiizés teljesitése miképpen segiti a helyi
¢s a tarsadalmi célok megvaldsitasa szinvonalanak emelését.

A célokkal vald azonosulas elésegitése érdekében indokolt, hogy a célhierarchia alapjan, az
érintett célcsoportok tagjaival személyes konzultaciok keretében ismertessék meg és vitassak
meg a célok tartalmat, értelmét. Fontos kovetelmény, hogy a célok megértésérdl a vezetdk
szintenként és Osszességében is visszacsatolast kapjanak.

A koltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informéciokkal kell rendelkeznie arrol, hogy a
stratégiai, és az arra épild operativ célkitlizéseinek megvaldsitidsa hogyan alakul. A célok
megvalositasanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség szerint
elére meghatarozott, a kiilonbozd, de egymadssal kapcsolatban allo teriiletek kolcsonos
kontrolljara is alkalmas mutatészamok (indikatorok) alkalmazasaval naprakészen célszeri mérni
a teljesités alakulasat, mivel az hivja fel elsddlegesen a vezetés figyelmét a céloktdl valo
elmaradasra, a megvalositast akadalyozo tényezokkel kapcsolatos korrekcids intézkedések
meghozataldnak sziikségességére.

A célrendszer atgondolt, egymasra €piild, személyekig hatdo meghatdrozésa azért is fontos, mert
a koltségvetési szervek munkatarsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd célhoz vald
hozzajarulasat a Kttv., azAttv., a Hjt., a Hszt.), a Kjt. el8irasai alapjan rendszeresen értékelni,
mindsiteni kell.

A munkatarsak teljesitményének rendszeres szobeli értékelése mellett sziikséges, hogy a
teljesitmények értékelésének irdsos nyoma is maradjon. Ez nem jelenti azt, hogy minden egyes
szobeli értékelést irasba kell foglalni. Sziikséges azonban a munkatarsak teljesitményét évente
legalabb egyszer atfogoéan értékelni, és az értékelést irdsban rogzitve a munkatarssal
megismertetni, hogy annak alapjan munkajat a sziikséges iranyba fejleszthesse.

Elsésorban a munkaltatdi jogkor gyakorlgjanak feladata, hogy a beosztottak teljesitményének
értekelését kovetden, a teljesitmény alakulasanak ok-okozati Osszefliggéseire tekintettel
kidolgozza és foganatositsa azokat az intézkedéseket, amelyek egyrészt a munkavégzés
feltételeinek javitdsaval, a munkafolyamat racionalizalasaval, masrészt a munkatars
képességeinek, személyes kompetencidinak fejlesztésével, gyakorlottsiganak ndvelésével,
szemléletének korszerlisitésével, hozzaallasanak javitasdval hozzajarulhatnak a gyenge
teljesitményt ny1jté munkatars felzarkoztatasdhoz.

A vezetd teljes felelosséggel tartozik az altala irdnyitott szervezet vagy szervezeti egység
miikodéséért. Ez kozvetett feleldsséget is jelent, azaz a cselekedetei kozvetlen kovetkezményein
tal altalanossagban felel az altala iranyitott Szervezet / szervezeti egység tevékenységéért, a
tevékenység ellatasa kdzben bekovetkezd hibakért, a hibas miikodés kovetkeztében jelentkezd
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karokért. (Ilyen lehet példaul a nem megfeleld belsé kontrollrendszer miatt észre nem vett, a
szervezet dolgozoja altal elkdvetett szandékos szabalytalansag.)

Az elszamoltathatésag (accountability) a kotelezettség — szamonkérés — kovetkezmény
fogalomrendszerén keresztiil ragadhatdo meg legjobban. Az elszamoltathatosag kialakitasanak
feltételei a szervezet minden miikodési szintjén:
= acélkitiizések pontos, mindenki szdmara egyforman értheté meghatarozasa;
= vildgosan elkiilonitett feleldsségi korok;
= a hataskorok megfeleld elvalasztasa, a munkatarsak felhatalmazasa;
*  mérhetd teljesitményindikatorok és 0sztonzd rendszer kialakitdsa;
= a célkitlizések megvalositasahoz sziikséges ¢€s elégséges erdforrasok rendelkezésre
bocsatasa — a célkitiizéseknek mindig egyenstlyban kell lenniiik a rendelkezésre allo
eroforrasokkal;
= megbizhatdé nyomon kdvetési és beszamolasi rendszer kialakitasa;
= ateljesitmény folyamatos értékelése;
= ateljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfeleld intézkedések, korrekciok
megtétele.
A munkavégzés szabalyos ellatasaért valo feleldsséget tehat az elsé szamu vezeté akkor
vallalhatja biztonsaggal, ha az Aht. el6irasai alapjan alakitja ki és miikodteti a szervezet belsd,
szabalyozott miikodését segitd kontrollrendszert, és a funkcionalisan (feladatkdrileg és
szervezetileg) fliggetlenitett belsd ellendrzést, amely utobbiért vald felel6sségét masra nem
ruhazhatja at. Folyamatosan ellendriznie, ellendriztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok
megfeleléen miikddnek, és az elvart modon segitik a szervezetet céljai elérésében. Ezért el6 kell
irnia a vezetOk hierarchikus jelentéstételi kotelezettségének modjat, tartalmat, és meg kell
kovetelnie annak betartasat.

2.1.3. Az integritas és etikai értékek

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének felelossége olyan belsé kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetdjének felelOssége a szervezet ,,sértetlenségének”, integritdsanak biztositasa.
Ez leghatékonyabban gy érthetd el, ha integritdsiranyitdsi rendszert vezet be. Az
integritasiranyitas a vezetési és iranyitasi rendszernek a szervezet és a szervezetben dolgozo
egyének integritasanak biztositasara iranyulo, a belsé kontrollrendszerbe illeszked6 funkcionalis
alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek, célkitiizések és
szabalyok meghatarozésa, a kovetésiikkhoz sziikséges utmutatas és tanicsadas, a megfelelés
nyomon kovetése €s sziikség esetén kikényszeritése tjan.

A hivatasok, szakmak szabalyozasanak egyik alapjat minden esetben a kozosen képviselt értékek
jelentik, amelyeket hagyomanyosan etikai kdodexben rogzitenek. A kozszférara, és a
kozszféraban miikodo szervezetek szamara is kiemelked6 fontossagu, hogy munkatarsaik azonos
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értekek mentén végezzék a tevékenységiiket, igy az altaldnos hivatasetikai kodexeken tul, a
szervezet sajatossagainak, mikodési kornyezetének, tigyfeleinek figyelembe vételével indokolt
lehet a szervezet sajat etikai kodexének kidolgozasa is. Amennyiben ilyennel a szervezet nem
rendelkezik, akkor e helyett is az 4ltaldnos hivatasetikai kodexeket kell alkalmazniuk, példaul A
Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexét vagy a Magyar Rendvédelmi Kar
Hivatasetikai Kodexét. Ezek mellett az agazati etikai kodexek mellett, horizontalis kodexek is
létezhetnek, példaul az allamhaztartasi belsé ellenérok szakmai etikai kodexe, melyet az
allamhaztartasért felelds miniszter tett kozze.

A koltségvetési szerv jol kidolgozott etikai kodexe minden munkatarssal szemben azonos
kovetelményeket tamaszt. A vezetok magatartdsaval szemben azonban  sajatos
kovetelményeket is tamasztani kell, mivel az 6 tevékenységiik alapvetden befolyasolja az
altaluk vezetett beosztottak erkolcsi hozzaallasat. Ezért a vezetoktol — a feddhetetlenség mellett
— meg kell kovetelni a magas szintli példamutatast is, mind a munkavégzés, mind a magéanélet
terén. Akar rendelkezik a szervezet sajat etikai kodexszel, akar e helyett is valamelyik
hivatasetikai koédexet alkalmazza, minden esetben a vezetd feleldssége a munkatarsak
tajékoztatasa a rajuk vonatkozo etikai kodexrdl. A tajékoztatason tul a vezetdnek kell olyan
szervezeti kulturat kialakitani, amelyben biztositott az etikai kodex betartatasa, az esetleges
etikai vétségek feltarasa, kivizsgalasa és sziikség esetén szankcionalasa is kovetkezetesen és
atlathaté6 modon megvalosul.

2.1.4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika), amelynek sordn a
vezetésnek gondoskodnia kell a dolgozok atgondolt kivalasztasardl, a célok teljesitésére vald
motivalasar6l, a vezetés céljaival valo azonosulasukrol, a kovetelmények valamennyi
munkatarssal valé megismertetésérdl ¢€s elfogadtatasardl, a vezetés altal kialakitott erkdlcsi és
anyagi 0sztonzok gyakorlati alkalmazéasardl, a pozitiv munkahelyi 1égkor kialakitasarol, a
vezetdk €és beosztottak jo kapcsolatrendszerének megteremtésérdl, a dolgozok szakértelmének,
képességeinek, készségeinek céliranyos fejlesztésérdl, sziikség szerinti iskolai és szakmai
képzésérdl, tovabbképzésérdl.

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, fobb feladatai hatarozzak meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai Osszetételli humanerdforrasra van sziiksége. A szakember ellatottsag
donté mértékben a munkaerdpiac helyzetétdl, és a koltségvetési szerv anyagi lehetdségétol
(,.fizet6képes keresletétdl”) fiigg, de befolyasolo tényezdk — tobbek kozott — a kozigazgatas
szolgaltatasi szinvonalanak novelését célzo, a munkatarsak iskolai és szakmai végzettségére,
szakmai gyakorlatdra vonatkoz6 jogszabalyi (a kozszolgalati tisztviselOk képesitési eldirasairol
sz6l6 kormanyrendelet) eldirasok is. Mindezeket figyelembe véve, a lehetdségeket felmérve
azokat a megoldasokat kell valasztani, amelyekkel biztositani lehet a sziikséges szakember
ellatottsagot. Kiemelt figyelmet indokolt forditani a kulcsemberek azonositasara, és helyettesitési
képesség megteremtésével a kulcsember kockéazat csokkentésére.
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A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz sziikséges szakértelmet, és ennek
alapjan pontosan definialja a szakmai elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi kovetelményeket
kell teljesiteni:
* a munkakorok belsé szabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor azok elemzése €s a
munkakorok folyamatos ,,karbantartdsa”;
= szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakori leirasok, amelyek egyértelmiive teszik az
elvart szakmai kompetencidkat mindenki szamara;
* amunkakorok és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
feliilvizsgalata és sziikség szerinti korrigaléasa.

A vezetés feladata, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai Gsszetételi 1étszamot, illetve a
feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- €s hataskoroket gy alakitsak ki és
rogzitsék a munkakori leirdsokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatdsagot.

A munkatarsak foglalkoztatdsdra vonatkozd jogszabalyi (pl. a kozszolgalati tisztviselOk
képesitési eldirasairdl szo6l6 kormanyrendelet) eldirdsokat figyelembe véve kell a koltségvetési
szerveknél kialakitott minden egyes munkakdrre meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos azon kdvetelményeket, amelyek a
munkakor betoltésének, egy munkatars kinevezésének elofeltételét képezik. A kovetelményeket
irasba kell foglalni, és a munkaerd toborzas soran a palyazati feltételek kozott ismertetni kell,
biztositva, hogy megfeleld szinvonali munkavégzésre alkalmas munkatarsak jelentkezzenek és
keriilhessenek felvételre.

A koltségvetési szerv f6 céljai és feladatai altal meghatarozott konkrét munkakor olyan helyi
sajatossagokat is tartalmazhat, amelyek megfeleld szinvonalu ellatasa csak kiegészité képzéssel
oldhaté meg. A zokkendémentes folyamatos munkavégzés biztositasa céljabol célszerti az vj
belépdk részére, a munkakor ellatdsaval kapcsolatos minden sziikséges informaciot iddben
atadni, és a munkavégzéshez sziikséges technikai eszkozoket, azok kezelési itmutatoit, valamint
az informatikai rendszerekhez, beléptetd rendszerekhez valdo jogosultsagokat a Ilehetd
legrovidebb 1don beliil rendelkezésre bocsatani.

A munkavégzés hatékonysaganak novelése igényli a munkakor ellatdsi szinvonaldanak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok atvételét és alkalmazasat. Ennek egyik eszkoze a
munkatarsak folyamatos szakmai tovabbképzése, hogy a valtozdé kovetelményeknek minél
jobban meg tudjanak felelni. A koltségvetési szerv vezetésének a feladata, hogy a munkatarssal
szemben képzettségi szintjének, gyakorlottsdganak figyelembevételével olyan tovabbképzési
kovetelményeket tamasszon, amelyek megvaldsitasat a rendelkezésre allo eréforrasok lehetdvé
teszik, €s amelyek ténylegesen, szakmailag segitik a hatékonyabb munkavégzést. Ezek
figyelembe vételével ajanlott meghatarozni az adott munkakdrt betdltd munkatarsra vonatkozo,
a munkatarssal IS egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges
feltételeket is. Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyéni képzési tervei alapjan
sziikséges Osszeallitani a koltségvetési szerv képzési iranyonként részletezett, atfogo, a
folyamatos munkavégzés feltételeit is figyelembe vevd, az érintett munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett éves képzési tervét.
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2.1.5. Atevékenységhez illeszkedo szervezeti struktura

A koltségvetési szerv vezet6jének a feladata olyan szervezeti struktura kialakitasa, amely
szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymashoz kapcsol6do
folyamatok végrehajtasat, elosegiti a munkavégzéshez sziikséges informaciok aramlasat.

A koltségvetési szervek altaldban linearis iranyitassal miikodnek, amelynek alapkdvetelménye a
feladatok és hataskorok, valamint a felelésség egyértelmii elhatarolasa. A koltségvetési szervnél
foglalkoztatottak szamara kiemelt fontossaggal bir a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
— azon beliil kiilondsen a sajat maguk altal elfoglalt helyiik és szerepiik, ala- és folérendeltségiik,
tevékenységiik mas személyekkel, szervezeti egységekkel vald kapcsolodasanak — ismerete.
Ezért minden munkatdrs szdmdara biztositani kell, hogy megismerje a koltségvetési Szerv
szervezeti felépitését, folyamatrendszerét.

A szervezeti felépités a legegyszeriibben ¢és a legattekinthetébb mdédon az SzMSz mellékletét
képezo szervezeti abrabol ismerhetd meg. A szervezeti abrabdl kitlinnek a szervezeti egységek
megnevezései, azok vertikalis és horizontalis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, és az
egymasmellettiség, az egyiittmiikodési kotelezettség viszonyai. Azonban nem tartalmazza a
feladatokat ¢és az azokkal Osszefiiggd feleldsséget. E bdvebb kérdéskorokkel az SzMSz
foglalkozik, amely a szervezeti abraval oOsszhangban, de természetesen annal sokkal
részletesebben kifejtve tartalmazza a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének belsod
kapcsolatrendszerét, a nagyobb egységek meghataroz6 céljait, feladatait, feleldsségét.

Az Avr. 13. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven
beliili bels6 és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasainak modjat, szabalyait — ha azokrdl a szervezeti
¢s muikodeési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mdas szabalyzata nem rendelkezik — a
szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.

Alapvetd kovetelmény, hogy az SzMSz hatalyos tartalmat és a szervezeti abrat minden
munkatars megismerje. Ezért célszerli az SzZMSz-t, a dolgoz6 tevékenyseégét érintd ligyrendet €s
belsd szabalyzatokat, valamint a szervezeti abrat a felvételkor a munkatars rendelkezésére
bocsatani, illetve ezek elérhetdségét folyamatosan biztositani a munkatarsak részére (pl. kdzos
meghajto vagy intranet segitségével).

A folyamatleirasok és az ellenérzési nyomvonal elkészitése soran az SzMSz-ben, tigyrendekben
¢és a belsé szabalyzatokban megtalalhatdé informaciok alapjan kell azonositani a folyamatokat,
amely lehetdvé teszi a szervezet minden munkatarsa €s vezetdje szamadra a folyamatok atlatasat.
A folyamatok azonositasa €s a szervezeti felépités hierarchiajanak megismerése lehetové teszi a
kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok Osszefliggéseinek, és a feladatok egymasra épiilésének
logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban foglalkoztatott
egyén szerepét a koltségvetési szerv tevékenységében.
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A koltségvetési szervek céljai, feladatstruktirdja a mitkdés soran valtozhat, amely az SzZMSz, a
szervezeti abra, az iigyrendek, folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak valtozasat is jelenti.
A valtozd tartalmakat minden érintettnek sziikséges megismernie, ezért a modositast
korlevelekben kell kozdlni, és a szerv honlapjan, belsé halozatan, intranetén elérhetévé tenni.

2.1.6. Belso szabalyzatok kialakitasa, a felel6sségi- és feladatkorok
meghatarozasa

A koltségvetési szervek tevékenységének {6 iranyait, kereteit altalaban jogszabalyok hatarozzak
meg, amelyek azonban nem irhatnak el6 minden egyes szerv szamara részletes kovetelményeket.
Az Aht. 10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv SzMSz-ben vagy a szervezeti egységek
iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belso szabalyzatban kell meghatarozni.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymaéassal és a
jogszabdlyokkal 1is Osszhangban 4all6 belsd szabalyzatokat, amelyek meghatarozzak
munkatarsaik szamdara a szabdalyszerli, gazdagsagos, eredményes ¢€s hatékony munkavégzés
kovetelményeit.

A vezetésnek meg kell hataroznia az egyes szervezeti egységek sajatos feladatait, a Szervezeti
célok megvaldsitasaban jatszott szerepiiket, egyiittmitkodési kotelezettségeiket mas szervezeti
egységekkel, és ezeket a koltségvetési szerv teljes tevékenységét lefedd szabalyzatban
(SzMSz), illetve részletesebben az egyes szervezeti egységekre vonatkozo ligyrendekben, a
gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell rogziteni.

A koltségvetési szerv céljainak megfeleld munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a szervezeten
beliil folytatott minden tevékenység és feladat tartalma egyértelmiien, kozérthetden legyen
meghatarozva. A vezetésnek ezért gondoskodnia kell arrol, hogy a feladat ellatasra vonatkozo
belsd szabalyzatok kelld részletességgel, kozérthetden, elsajatitsra alkalmas modon irjak eld a
munkatarsak szamara az adott tevékenységi korben ellatando feladataikat a velikk szemben
tamasztott kovetelményeket, kotelezettségeket, és jogaikat.

A Dbels6 szabalyzatokban rendezni kell a miikodéséhez kapcsolddo, a feladatok hatékony
ellatasahoz sziikséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket, kiilondsen az alabbiak
tekintetében [Avr. 13. § (2)]:
= tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével —, ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszamoléasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eldirdsok, feltételek;
= beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,
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=  belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

= 3z anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései;

= reprezentacios kiaddsok felosztasa, azok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyai;

= gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

= vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

= kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezdéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koltségvetési szerv miikodésében betoltott
szerepébdl, funkciojabol kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori leirasa alapjan
érintett munkatarsnak kell végrehajtania. A szervezeti egység feladatellatdsanak szabdlyait,
eljarasrendjét a belsd szabalyzatoknak ¢és folyamatleirdsoknak konkrétan meg kell hatarozniuk.
Az adott munkakorhéz kapcsolddd, a munkatars jogositvanyait, kotelezettségeit, felelosségét
részletesen tartalmazé munkakori leirds, egyfeldl a vezetés altal megkivant szinvonalu
munkavégzés, masfel6l a munkatarsak megfelelé munkakoriilményeinek biztositasa miatt is
sziikséges. A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat a
munkatars megismerje, tovabba, hogy a konkrét feladatellatassal kapcsolatos teenddkrol
kozvetlen vezetdjétdl a megfeleld tijékoztatast és segitséget megkapja, egytttal a vezetdi
ellendrzések soran meg kell gy6z6dni az adott ismeretek tényleges elsajatitasarol, gyakorlati
hasznositasarol.

2.1.7. Hatékony szervezet iranyitas kialakitasa

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szervezetiranyitasi rendszert, belsé szabalyozast,
folyamatokat kialakitani és miitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok 4tlathatd, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A Bkr. eléirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdjének feladata rendszerezni a koltségvetési
szerv folyamatait, kijelolni a folyamatok mukodésében részt vevO szervezeti egységeket,
valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyeket, a
folyamatgazdakat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdve téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
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2.1.8. A kockazati tiiréshatar meghatarozasa

Ezen pont a nemzetko6zi standardokban az igazgatosag és az audit bizottsag aktiv szerepvallalasat
tartalmazza. Magyarorszagon a koltségvetési szervek vonatkozasaban ezek nem értelmezhetd
kategoridk, az igazgatosag €s az audit bizottsag altal betoltott funkciok egy kézben, a
koltségvetési szerv vezetdjének kezében dsszpontosulnak. Az igazgatdsag €s az audit bizottsag
f6 funkcidja egy olyan ralatas, szamonkérés biztositasa, amely elésegiti a szervezet megfeleld
mikodését és kontroll funkciot tolt be a vezetdség felett. Ebbe tartozik bele a vezetés altal
meghatarozott és alkalmazott kockézati tiiréshatar megfeleléségének folyamatos nyomon
kovetése.

A kockazati tiiréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet legfelsd vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriild
kockazatokra. A kockézattiiré képesség meghatarozasa meglehetdésen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele.
A kockazati tliréshatar meghatarozasat az alabbi tényezok befolyasoljak adott szervezetenbeliil:
= szervezeti kultura,
= eroforrasok rendelkezésre allasa,
= technikai lehetoségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa ki{ilonb6z6 nézGpontokbdl vizsgalhatd, annak
fliggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasi (ebben az esetben:
lehetdség). Negativ hatéds, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak valo kitettség azon
maximalis mértekét jelenti, amely még elfogadhato, toleralhato, a kockazati szint csokkentésére
iranyul6 kezelés nélkiil. Pozitiv hatas, lehetdség felmeriilése esetén a tiiréshatar azt a szintet
jelképezi, hogy a szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel
azon korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban
és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetok kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szintek szamara kiilonboz6 tolerancia szintek meghatarozasa indokolt:

= Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo kitettség elfogadhatdé mértékét, és egy altalanos tolerancia Szintet
hataroz meg a szervezet szamara (koltségvetési szervek esetén €z a minisztérium,
onkormanyzat stb. egészének miikodése sordn felmeriild kockazatokra vonatkozo
kockazati tiréshatart jelenti).

» Delegdlt kockdzati tiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockdzati
tliréshatart alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasdban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhat6. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora
fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (kdltségvetési szervek esetén ez
a minisztérium, Onkormanyzat stb. egyes fOosztalyainak, részlegeinek feladat
végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockazati tliréshatart jelenti),
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ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott kockazati
tlréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockazatai, amelyek csak
a legfelso szinten kezelhetdk, €s ezért nem delegalhatok.)

= Projekt kockdzati tiiréshatdar — Szervezeti szinten az adott idszak alatt futd projektek
kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozo tliréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockazati tiiréshatar figyelembe vételével kell meghatarozni. A projekt
id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (koltségvetési
szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert
palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriil6 kockazatokhoz rendelt kockézati
tlréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathat6, hogy a szervezeti szintii és a delegalt kockazati tliréshatarokat a
szervezet egésze tekintetében — minden vezetési szinten és minden folyamatban-részfolyamatban
— 0ssze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti, hogy az egyes folyamatok esetében eltérd lehet
a tliréshatar, fliggben attol, hogy milyen mértékben befolyasolja az adott folyamat a szervezeti
célok teljesiilését.

A delegalt kockazati tiiréshatar alkalmazasa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb szervezeti
szinten (vagy egy projektnél) jelentkez6 kockazat eléri az adott szint/projekt szamara
meghatarozott hatarértéket, akkor annak kezelését at kell adni egy magasabb szervezeti egység
szamara. Ez lehet6vé teszi a magasabb kapacitasa szinten a sziikséges 1épések megtételét, amibe
beletartozhat az alacsonyabb szervezeti szint tiiréshataranak kibdvitése is. Ez azt jelenti, hogy ha
egy vezetO ugy érzi, hogy a sajat kockazatait nem tudja kezelni a sajat szintjén, azonnal jeleznie
kell a kovetkez6, magasabb vezetési szintnek, ahol még lehet mod a beavatkozasra.
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2.2. Afeladatmegosztas a szervezeten beliil - Ki, miért felels a kontrollkdornyezet kialakitasaban

Kontrollkornyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezetoi

Munkatarsak

Belsé Kontroll
Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsadé

Belso ellenorzés

Megfeleld vezetési stilus

Megfeleld vezetési

Azonosulas a

Visszajelzések a

Visszajelzések a vezetés

kialakitasa; stilus kialakitasa; szervezeti vezetés szamara; szamara;
példamutatas; példamutatas; kultaraval; Javaslatok a Javaslatok a szervezeti kultira
i o kovetkezetesség; kovetkezetesség; szervezeti kultra fejlesztésére vonatkozoan a

A vezetés filozofiaja , . , , . (o ., -

< stilusa eredmények elismerése; eredmények fejlesztésére szervezeti €s az egyéni

és sti . . , . . i, .
a nem teljesités elismerése; vonatkozdan; integritas er6sitése érdekében;
szankcionalasa; a nem teljesités
szervezeti kulttra szankcionalasa
kialakitasa. .
Stratégia szintii célok Operativ célok Célkitiizések A meghatarozott A meghatarozott célok
meghatarozasa; meghatarozasa; megismerése célok megismerése | megismerése és figyelembe

i o A célkitizések ismertetése; | célok lebontasa a , elfogadasa és figyelembe vétele a feladatai ellatasa soran;
A célok Kkitiizése, c , L, . . :
) i Teljesitménymenedzsment | munkatirsak részére; | és vétele a feladatai
beszamoltatas, . r , . . . s " .
T rendszer kialakitasa; Célok ismertetése; végrehajtasa; ellatasa soran;

teljesitmény-értékelés 1 C
Motivalas; Teljesitmény-
Elszamoltathatosag értékelés;
megteremtése;
Integritasiranyitasi Kozremiikodés az Kozremiikodés az | Ahol az integritas Vezetdk és munkatarsak
rendszer kialakitasa és etikai kodex etikai kodex tandacsado mellett | tamogatasa az
mikodtetése; kialakitasaban; kialakitasaban; belsd kontroll integritasiranyitasi rendszer

Integritas és etikai
értékek

Etikai kodex kialakitasa;
Etikai elvarasok
ismertetése;

Az etikai kodex betartasa
és betartatasa;

Az etikai kodex
megseértésének jelzése;
Személyes integritas
fejlesztése;

Az etikai kodex
megismerése és
betartasa és
betartatasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése;

Személyes integritas
fejlesztése;

Az etikai kodex
megismerése €s
betartasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése;
Személyes
integritas
fejlesztése;

koordindtor is
kijeldlésre keriilt:
Egyiittmitkodés az
integritas
tanacsadoval;

kialakitasaban és
mukodtetésében;

Tanacsadas;

Munkatarsak tajékoztatasa;
Integritas képzés szervezése;
Integritasi intézkedési tervek és
beszamolok elokészitése;
Munkacsoport mitkodtetése;

Altaldnos
feladata:
Bizonyossdag
nyujtasa és
tandcsadas a
belso
kontrollrendszer
kialakitasanak és
miikodtetésének
megfeleloségérol;
Javaslatok
megfogalmazdsa
a belso
kontrollrendszer
fejlesztésére
vonatkozoan;
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Belsé kontroll

Kontrollkérnyezet Koltsegvet?l szery A szervezet vezet6i Munkatarsak koordinator (ha Integritas tanacsadé Belst ellendrzés
vezetoje Kijeldlésre keriilt)

Hatékony humanpolitika Egyéni képzési tervek | Onképzés; Altalanos ralatisa | Uj belépék tajékoztatasa az
kialakitasa; elkészitése; Egyéni képzési humanpolitikai integritasiranyitasi rendszerrdl;
Humaneréforras sziikséglet | Kozremiikodés a célok elérése; folyamatokra;
meghatarozasa és munkakorok
biztositasa; kialakitasaban és a
Munkakorok kialakitasa; munkakor6khoz

Elkotelezettség a Az egyes munkakorok rendelt szakmai

szakértelem mellett betdltéséhez sziikséges kovetelmények
szakértelem és meghatarozasaban;

kompetenciak
meghatarozasa;
Gondoskodas a
munkatarsak folyamatos

képzésérdl;
Atlathato szervezeti Kozremiikodés a Kozremiikodés a Kozremikodés a A szervezeti struktara atfogd
struktura kialakitasa; szervezeti struktara szervezeti szervezeti struktura | ismerete;

A tevékenységhez Folyamatszemlélet kialakitasaban, struktura kialakitasaban,

illeszked6 szervezeti érvényesitése; javaslatok tétele azok | kialakitasaban, javaslatok tétele

struktura Az informaciok aramlasat | fejlesztésére; javaslatok tétele azok fejlesztésére;
el6segité szervezeti azok fejlesztésére;
struktira kialakitasa;
A jogszabalyban eldirt Ugyrendek, A szervezetben Koordinacio; Integritast sért események
bels6 szabalyzatok munkakori leirasok betdltott Javaslatok tétele a | kezelésére vonatkozd

. B kiadasa, azok rendszeres elkészitése a szerepének, fejlesztésre; eljarasrend el0készitése;
Belso szabalyzatok S , , - v e , fs
. o feliilvizsgalatanak és munkatarsak részére; | felelosségi €s Kockazatkezelési
kialakitasa, a s . Los . . ,
Y, frissitésének biztositasa; Jogszabalyban eldirt feladatkorének szabalyzat
felel6sségi- és . . . , - Y
oo A belsé szabalyzatok bels6 szabalyzatok megértése; elOkészitése;
feladatkorok . L . fos P - .
L, ismertetésének biztositasa; | elokészitése; Bels6 szabalyzatok

meghatarozasa N ,, . ; .

A felelGsségi- és Bels6 szabalyzatok ismerete;

feladatkorok
meghatarozasa;

ismertetése a
munkatarsakkal;
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Kontroll-kérnyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezetoi

Munkatarsak

Belsé Kontroll
Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsadé

Belso ellenorzés

Folyamatok kialakitasa és
mukddtetése;
Folyamatok azonositasa,

Folyamatgazdaként
az adott folyamat
leirasanak és

Kozremukodés a
folyamatleirasok
és ellenOrzési

Kozremiikodés a
folyamatok fel-
térképezésének

Folyamatok feltérképezésének

koordinécioja;
Munkacsoport kialakitasa;

folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak koordinacidja-ban;
ellen6rzési nyomvonalak nyomvonalanak elkészitésében; Javaslattétel a
elkészitése, rendszeres elkészitése, Javaslattétel a folyamatok
feliilvizsgalata és karbantartasa; folyamatok fejlesztésére;
frissitése; Minden vezetd részt fejlesztésére; Ha nincs integritds
Munkacsoport felallitisaa | vesz azon folyamatok tandcsado a
, folyamatok alakitasaban, szervezetnél:
Hatékony szervezet e .
iranyitis kialakitasa felterkepez’es'ere, ? amel}/ben’a szerve.zetl Fol)’/an?atok’ ’
folyamatleirasok és egysége részt Vesz; feltérképezésének
ellendrzési nyomvonalak Folyamatok koordindcidja;
elkészitésére; rendszeres értékelése; Munkacsoport
Az egyes folyamatokban Javaslattétel a miikodtetése;
résztvevl szervezeti folyamatok
egységek és a fejlesztésére;
folyamatgazdak kijel6lése;
Folyamatok rendszeres
felillvizsgalata és
fejlesztése;
Kockazati tiiréshatar Delegalt tiiréshatarok | Vezetd Kockazati Kockazati tliréshatarok
meghatarozéasa és kezelése; tajékoztatasa olyan | tliréshatarok figyelemmel kisérése;
folyamatos nyomon Vezet6 tajékoztatasa | kockazatok figyelemmel Sziikség esetén javaslattétel
Kockazati tiiréshatar | kovetése; olyan kockazatok felmertiilésérol, kisérése; azok modositasara;

meghatiarozasa

felmeriilésérdl,
amelynek kezelése
meghaladja a
kompetenciajat;

amelynek kezelése
meghaladja a
kompetenciajat;

Sziikség esetén
javaslattétel azok
modositasara;

25




2.3. A folyamatok azonositasanak modszertana és
gyakorlata

2.3.1. A folyamatok feltérképezése és leirasa

A koltségvetési szervek folyamatait pontosan meghatarozott funkciéval, céllal és eredmény-
elvarassal rendelkez6, egymashoz is kapcsolédd folyamatok rendszereként kell felfogni,
modellezni, leirni €s iranyitani.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvalosuldsa érdekében tudatosan megtervezett
1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek kialakitva és
szabalyozva, hogy kiszamithaté ¢és elvardsok szerinti eredményt produkdljanak. Fontos
megjegyezni, hogy a folyamatok célja nem a kontrollok beépitése, hanem a bels6d
kontrollrendszer megfeleld kialakitasa ¢és mikodtetése altal a szervezeti célkitlizések
megvaldsitasa. A belsd kontrollrendszer legoptimalisabb kialakitasa is csak ésszerii
bizonyossagot nyujt, nem jelenthet 100%-0s garanciat a célok elérésére, a hidnyossagok ¢és
csalasok megel6zésére és felderitésére. A kontrollrendszer kialakitasaban mindig mérlegelni kell
a koltség-haszon elvét, tehat azt, hogy egy Ujabb kontrollelem beépitése mibe keriil a szervezet
szamara. Ennek meghatarozasakor a nem kénnyen szamszeriisitheté szempontokat is figyelembe
kell venni, mint példaul a feladatelvégzésre forditott id6 meghosszabbodasa nyujt-e annyival
nagyobb bizonyossagot, hatékonyabban csokkenti-e a kockazatokat.

A folyamatok feltérképezésének és leirdsanak lépései:

» a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a Sszervezeti
tevékenységek halmazabodl azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhato folyamatok
listajat;

* a szervezeti funkciokat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

= kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentsen
befolyésolja a szervezeti célok elérését;

= a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositisa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeldlése;

= részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatgazdadk kijelolése a vezetés iranyitd munkéja tekintetében kulcsfontossagu 1épés!
Mivel mara mar a fontosabb szervezeti folyamatokban tobb szervezeti egység is részt vesz, ezért
a folyamatstruktira jelent6sen eltér a szervezeti strukturatol. Ennek kovetkeztében a folyamat
szemléletli irdnyitashoz nélkiilozhetetlen feladatokat a szervezeti hierarchia idegennek érzi. Az
eddigi gyakorlati tapasztalatok alatamasztjak, hogy szamos koltségvetési szervnél okoz
problémat a szervezeti strukturat atlépé feladatok végrehajtasa. Az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara a szervezeti hierarchia kovetése nem a legalkalmasabb eszkdz. A szervezeti
hierarchiabol adodo akadalyok megsziintetésére a szervezeti folyamatokat jol — ismerd
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munkatarsak részvételével célszerli egy munkacsoportot létrehozni, és egy Szervezeti
koordinatort kijelolni, akik elkészitik a szervezet folyamattérképet, a folyamatok leirasat és az
ellenérzési nyomvonalakat.

Az Intr. alapjén az integritas tanadcsad6 gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkornyezet kialakitdsanak ¢és az integralt kockazatkezelésnek a koordinécidjarol.
Tekintettel arra, hogy a folyamatok azonositasa és leirasa elofeltétele a kockazatkezelési rendszer
megfeleldé miikddésének, célszeri, hogy a folyamatok feltérképezésének ¢és leirasanak a
koordinalasat is az integritas tanacsado lassa el. Nagyobb szervezetek esetében indokolt lehet
folyamatmenedzser kijelolése, esetleg folyamatmenedzsmentért felelos szervezeti egység
1étrehozasa is, azonban ebben az esetben sem képzelhet6 el a folyamatok feltérképezése és leirasa
a folyamatokat mélységében ismerd, a folyamatokat mikodteté munkatarsak kozremiikodése
nélkiil.

A folyamatok feltérképezése, a folyamattérkép (folyamatlista), valamint a folyamatleirasok és
ellendrzési nyomvonalak elkészitése alapos elokészitést és megfeleld részletességii kidolgozast
igényel, ezért javasoljuk erre vonatkozoan egy litemterv elkészitését. A BKr. uj rendelkezései bar
elvi szinten nem tartalmaznak 1j el6irast, mivel az ellenérzési nyomvonalak elkészitése korabban
is eldiras volt, de a gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy gyakran ezek csak a gazdalkodas
folyamataira vonatkoztak, illetve az ellenérzési nyomvonalak szervezeti egységenként késziiltek
el, nem folyamatszemléletben. Emiatt el6fordulhat, hogy a Bkr. 2016. oktober 1-jén hatalyba
1ép6 rendelkezéseinek vald megfelelés tobb szervezet szamara is gondot okoz majd, mert
korabban nem teljes korlien és/vagy nem folyamatszemléletben készitették el az ellendrzési
nyomvonalukat. Figyelembe véve a szervezet adottsagait, er6forrasait ez esetben sziikséges egy
megvaldsithato itemezést késziteni, mivel a teljes folyamat lebonyolitasa akar egy évig is
eltarthat egy nagyobb, széles portfolioval rendelkezd szervezetnél.

2.3.2. Folyamattérkép

A folyamattérkép egy attekintheté abraban tartalmazza a szervezet Osszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolodo szervezeti célokkal egyiitt. A szervezet funkcioit, tevékenységi koreit és
fofolyamatait tetszés szerint csoportosithatjuk, annak megfeleléen, hogy melyik illeszkedik
jobban a szervezet sajatossagaihoz. A folyamattérkép elkészitése azért is fontos és
elengedhetetlen, mert ez képezi alapjat az integralt kockazatkezelési rendszernek. A
folyamattérképek elkészitésében a belsé ellenérzés csak a sajat folyamatai vonatkozasaban
vehet részt.

A féfolyamat logikailag Osszetartozod részfolyamatok halmaza. Egy részfolyamatnak azt
tekintjiik, amely egy folyamatabraval leirhato, jol elkiilonithetd inputtal és outputtal rendelkezik.
Az alabontas mélysége a szervezet tevékenységének Osszetettségétdl fligg. A folyamattérképet
olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az atlathatosag se sériiljon, ugyanakkor minden 1ényeges
fofolyamatot €s alfolyamatot tartalmazzon. Példaul kettébonthatjuk alaptevékenységekre és
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tamogat6 tevékenységekre, amelyeket tovabb bonthatunk féfolyamatokra, részfolyamatokra és
az azokat alkotd tevékenységekre.

ALAPTEVEKENYSEG

Fofolyamat 1 Fofolyamat 2 Fofolyamat 3

Részfolyamat 1 Részfolyamat 1 Részfolyamat 1

Részfolyamat 2 Részfolyamat 2 Részfolyamat 2

TAMOGATO TEVEKENYSEGEK

Fofolyamat 1 Foéfolyamat 2 Foéfolyamat 3

Részfolyamat 1 Részfolyamat 1 Részfolyamat 1

Részfolyamat 2 Részfolyamat 2 Részfolyamat 2

A folyamattérkép tovabbi alabontasaval attekint6 térképet, tin. bizonyossagi térképet (assurance
map) készithetiink az egyes folyamatokra vonatkozdan, a szervezeti célkitiizések — kockazati
tényezok — alkalmazott kontrollok feltiintetésével. Ezen tablazat elkészitése nem lehetséges a
kockazatkezelés miikodése, részletes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak, valamint a
belsd ellendrzés kozremiikodése nélkiil.
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Megfelel6ségi térkép / Féfolyamat neve:

Részfolyamat Szervezeti Kockazati Elso szintii Ma‘s Od,,lk Belso Kiilso
megnevezése célkitiizés tényezok kontrollok szinti ellendrzés ellendrzés
kontrollok
Részfolyamat 1 | kapcsolodo relevans felsorolas felsorolas, Legutobbi Legutobbi
célok kockazati sziikséges-e gyakorisag vizsgalat vizsgalat
felsorolasa tényezok tovabbi sziikséges-e mikor volt? mikor volt?
felsorolasa intézkedés? tovabbi Milyen Milyen
I/N intézkedés? megallapitast megallapitast
Ha igen, I/N tett? tett?
milyen: Ha igen,
milyen:
Részfolyamat 2
Részfolyamat 3

2.3.3. Folyamatleiras elkészitése

A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossdgi az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatdsaga
szempontjabol is. A folyamatleirdsok mindségét alapvetden meghatarozza az elkészitésiikhoz
valasztott modszer és szemlélet. Folyamatokrol 1évén szo, ez csak a folyamatszemlélet lehet.
Mivel a szervezet a f0 célkitiizések ¢érdekében féfolyamatokat miikodtet, amelyek
eredményességéhez szdmos részfunkcionak és részfolyamatnak jol kell mitkddnie, ezért a
megkozelités iranya csak a “top-down” lehet.

A legfontosabb folyamatokbol kiindulva, feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak
nagyobb 1éptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni. Ugy, hogy az adott
fofolyamatba foglalhato részfunkciokat ellato ,tevékenységcsoportokat” logikai sorrendben
leirjak. A logikai sorrendet az egymasnak atadott-atvett input/output-ok; a funkcionalis
megeldzés-kovetés relaciok, a parhuzamossag, hatarozzak meg. Ekozben, a tobb tevékenységbdl
allo, onallé funkcioval felruhdzhatdo Osszes lényeges ,részfolyamatot” azonositjdk, és a
folyamatleiras kovetkez6 szintjén ezt is kifejtik. Ez a modszer biztositja az egyes folyamatok
egymastol tartalmilag jol elkiilonitett leirasat, ugyanakkor lehetévé teszi a kiilonb6z6 folyamatok
kapcsolodasi pontjainak meghatarozasat is, amit ugyancsak rogziteni kell majd az ellendrzési
nyomvonalon.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:
= aféfolyamat megnevezését;
= a féfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
= af6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel valo kapcsolatat;
= afolyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet jeldlni,
kiilondsen abban az esetben ha a fofolyamat nagyon Osszetett — ez esetben kvazi
,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a folyamatgazda munkajat);
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= a folyamatban résztvevd szervezeti egységeket;

= a folyamatot szabalyozo jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat;

= a folyamatot timogat6 informatikai rendszereket;

= a féfolyamathoz tartozé részfolyamatokat;

= arészfolyamatok 1épéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatabraval szemléltetett modon.

Az ellen6rzési nyomvonalak a folyamatleirasokon alapulnak, azok tovabbi kifejtését
tartalmazzak. A folyamatabrak olyan részletességgel is elkészithetdek, hogy azok ellendrzési
nyomvonalként is funkcionalhatnak, azonban a tapasztalatok azt mutatjak, hogy ha tal sok
informaciot slritliink egy folyamatabraba, annak kovethetésége latja karat, ezért a bonyolultabb
folyamatok esetében célszerinek tartjuk az ellendrzési nyomvonalakat kiilon tabladzatban
elkésziteni. Ez esetben a folyamatleirasok és az ellenérzési nyomvonalak fognak egy egészet
képezni. Ha azt a megoldast valasztjuk, hogy a folyamatdbrékat ellendrzési nyomvonalként
hasznaljuk, azokat olyan részletességgel kell elkésziteni, hogy megfeleljenek az ellendrzési
nyomvonal tartalmi kritériumainak (Id. 2.3.5 pont).

2.3.4. A folyamatabra készités technikaja

A folyamatabra egy olyan szimbolum sorozat (térkép), amely leirja hogyan, milyen logikai
sorrendben és 1épésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni. A folyamatabra
segiti a folyamatok megértését és elemzését. A folyamatébra fontos eszkdze a szabalyozasnak,
a racionalizalasnak és az automatizalasnak. A folyamatdbra elkészitése mindig segitséget ad a
folyamatok megértéséhez és tovabbfejlesztéséhez.

A folyamatabra a folyamatot felépitd tevékenységeket, a folyamat kapcsolatait (bemeneteit és
kimeneteit) és az egyes tevékenységek végrehajtasaért felelds szereploket (egyének, Szervezeti
egységek) tartalmazza. A folyamatabra szintén tartalmazhatja, hogy az egyes tevékenységekhez
milyen adathordozé (dokumentum, informaciéforras, informaciotarolo eszkdz) kapcsolodik. A
folyamatabraknak tobb tipusa megjelenitési mddja is elterjedt a gyakorlatban, a koltségvetési
szerv sajat dontési korébe tartozik, hogy melyiket alkalmazza.

A folyamatébra készités 1épései:
» hatarozzuk meg a folyamat bemeneteit és kimeneteit (inputjait és outputjait);
= hatarozzuk meg, hogy milyen 1épések sziikségesek, illetve milyen 1épésekben torténik
a folyamat kimeneteinek az elallitasa;
= az egyes lépéseket kapcsoljuk 0ssze egymassal (kossiik 0ssze nyilakkal);
= azegyes lépésekhez (tevékenységekhez) hatdrozzuk meg, hogy ki a feleldse).
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Példa: Folyamatdbra készités folyamatdbrdja®®

A folyamatceél

azonositasa

A

Folyamatabra

A folyamatabra attekinthetdségét segiti, ha a folyamat résztvevoit oszlopokban elkiilonitve
abrazoljuk, ugy hogy a folyamat 1épéseinek szimbolumai kovessék a szereplok valtozasait, az

Teljes a
lista?

Folyamat Részletezett-
hatarainak ségiszint —» ?eflﬁiyéargael
| azonositasa ' meghatarozasa
Kimenetek és Tevékenység- |
bemenetek lista elkészitése
azonositasa
v
Feleldsok Tevékenységek

meghatarozasa

sorba rendezése

[

Tevékenységek

57
6$szekapcsolasa] Megfeleld?

Y
Szoveges

megjegyzések
hozzairasa

adott 1épés szimbolumat az azért feleldsnek az oszlopaban fliggdlegesen feltiintetve.

Koltségvetési
szerv vezetoje

Szervezeti
egység 1

Szervezet
i egység

Szervezeti
egység 3

Szervezet
i egység

A folyamatabrat elkészithetjiik ugy is, hogy a baloldalon az adott folyamatszakaszért felels
szervezeti egységet tiintetjiik fel és mellette vizszintesen abrazoljuk a folyamatot, addig a pontig,
amig egy Uj szervezeti egység nem lép be a folyamatba, majd az 0j sorban folytatjuk a

folyamatébrat.

13 Forras: http://www.leanforum.hu/index.php/szocikkek/160-folyamatabra-2
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Adott
folyamatszakaszért
felelos szervezeti

egység

Folyamatszakasz abrazolasa

Szervezeti egység 1

Koltségvetési szerv
vezetbje

Szervezeti egység 1

Szervezeti egység 2

Szervezeti egység 3

Szervezeti egység 1

Koltségvetési szerv
vezetdje

Szervezeti egység 1

A folyamatébra készités soran leggyakrabban alkalmazott szimbolumok a kdvetkezok:

A folyamatabra készités soran leggyakrabban alkalmazott szimbolumok

Miivelet, O Kapcsolat
tevékenység, eljaras ,
folytatas
. Folyamat
<> Dontes @ kezdete-vége
Alkalmaz
. a a. OtF Adataramlas,
informatikai )
-mozgas
rendszer
Adatfolyam,
D Dokumentum - o
-aram
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2.3.5. Ellendrzési nyomvonalak elkészitése

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamataban az egymassal kapcsolatban
allo szervezeti egységek kdzosen végzett munkdja soran az alapul vett folyamatok természetes
koordinacidja, €s az egyiittmiikddés szinvonala is folyamatosan javithatd. Tovabba a jol
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitik a szervezet uj munkatarsait is a betanulasban.

Az ellenérzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevéknek ismerniiik és értenitik kell:

= afolyamatok céljat;

= sajat feladataikat €s azok kapcsolddasi pontjait méasok tevékenységéhez;

= sajat és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségliket és annak értelmét,
hasznossagat;

= feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

= avelik egyiittmiikodési kapcsolatban all6 munkatarsak feladatait, ellen6rzési
kotelezettségét €s felelosségét.

Amennyiben az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal az emlitett kovetelményeket nem veszik
figyelembe (pl. nem fogalmazzdk meg pontosan a folyamatok, tevékenységek hatérait,
tartalmat, a folyamat iranyitasi felel6sségét stb.), akkor az esetleges atfedések, félreértések,
félremagyarazasok miatt nem alakulhat ki a szervezet egészét atfogdan az egymadst tdmogato
részfunkciokat megvalositd folyamatok rendszere, ¢és az ellendrzési nyomvonalak
ellentmondast fognak tartalmazni.
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Egy példa az ellendrzési nyomvonal kialakitasara:

Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyama

t 1épései

Input
(adat,
dokumentum)

Végrehajto
(munkakor,
szervezeti

egység)

Output
(adat,
dokumentum)

Ellenorzést
végzo
(munkakor,
szervezeti

egység)

Kontroll
leirasa
(tipusa,
szempontja

)

Hatarido

Jovahagyo
(munkakor,
szervezeti

egység)

Féfolyamat megnevezése:

Részfolyamat 1 megnevezése:

Iépés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4

Részfolyamat 2

megnevezese:

1épés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4

Részfolyamat 3

megnevezese:

1épés 1

1épés 2

1épés 3

1épés 4

Az ellenérzési nyomvonal egy-egy soranak a folyamatabra egy-egy szimbolumaval kell azonosnak lennie. Ha valaki csak a tablazatos formaban
elkészitett ellendrzési nyomvonal megoldast valasztja, akkor szintén sériil az atlathatosag, a tablazatok sorai kozott konnyii elveszni, ezért mi azt
javasoljuk, hogy a folyamattérképet, a folyamatleirasokat és az ellenérzési nyomvonalakat egy dokumentumban, szovegesen, folyamatabraval és
tablazatban bemutatva készitsék el, annak érdekében, hogy olyan dokumentumok keletkezzenek, amelyek hasznosak a szervezet szamara.
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3. Azintegralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasa

A Bkr. a koltségvetési szerv vezetdjének feladatava teszi az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasat és mikodtetését. A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és meg kell allapitani
a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

A koltségvetési szervek mitkodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiilsé és belsd
kockazati tényez6 gyakorol kiillonbozé mértékii hatast, amelyekre a koltségvetési szerv
vezetdinek valamilyen formaban reagélniuk kell. Alapvetd kdvetelmény, hogy a koltségvetési
szerv vezetése lehetdség szerint a szervezetet érintd valamennyi kockézatot — beleértve a
tamogatd, funkcionalis folyamatok (informatika, human eréforras, jogi szolgaltatasok stb.)
kockazatait is — ismerje meg, mérje fel, gylijtse 6ssze és csoportositsa olyan modon, hogy azok
alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés elvégzéséhez, a kockazatok rangsorolasahoz. A
kockazatkezelés azonban nem képzelheté el a kockazatokkal kozvetleniil szembesiilé helyi
vezetok (folyamatgazdak) és beosztottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezért a koltségvetési
szerv vezetdjének ugy Kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetéen a
kockézatok altal kozvetlenill érintett vezet6k és beosztottak altal kozosen feliilvizsgalt
tapasztalataira épiiljon.

A kockazatkezelés egy allandoan valtozo folyamat, mivel a kockazatok megjelenési formaja,
tartalma, hatdsa is allandé valtozdson, mddosuldson megy keresztiil. Ebben, a szervezettdl
fliggetlen tényez6kon kiviil szerepe van a feltart kockazatokra vald vezet6i reagalasoknak is,
amelyek révén egyes kockazatok meg is szlinhetnek, és ujak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek
gondoskodnia kell egy olyan nyilvantartasi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas a kockazatok
valtozéasainak, a kezelés soran tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon
kovetésére, tovabba a kockazatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsorolasara, litemezésére.

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata. A folyamat magaban
foglalja:
= akockazatok azonositasat;
= akockazatok kiértékelését;
= a szervezet kockéazatokra wvald hajlamossaganak  (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;
= avalaszok kialakitasat a kockazatokra;
= az integralt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok és
a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.
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Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat/Eljarasrend tartalmazza:

= a kockazatkezelés folyamataban résztvevok — a koltségvetési szerve vezetdjének, a
kockazatkezelési bizottsag/munkacsoportnak és a szervezet mas munkatarsainak —
feladatait és hataskorét;

= akockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasat;

= 3z integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit (Id. el6z6 felsorolas), az egyes
Iépések belsé litemezését és feleldseit (a kockazatok kezelését éves ciklusban kell
megvaldsitani, az litemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockazatok értékelése legkésdbb
az adott év szeptember 30-ig, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv adott év
oktober 31-ig elkésziiljon, annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerb6l a belsé
ellendrzés és az integritas tanacsado is Ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasahoz sziikséges
informaciokat);

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

» akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

A kovetkezOkben az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa jo gyakorlatdnak jellemzoit
mutatjuk be. Tekintettel arra, hogy a kockazatkezelés nem individualisan végzett tevékenység, a
megfeleld miikodtetéséhez sziikség van a szervezet minden szintjének bevonasara, ennek
legkézenfekvobb  modja  kockazatkezelési  bizottsdg/munkacsoport — 1étrehozasa. A
kockazatkezelési bizottsag/ munkacsoport tagjai:

= integritds tanacsado (bizottsdg/munkacsoport koordinatora);

» kockazatmenedzser (ha nincs integritds tanacsad6, de van a Szervezetben

kockazatmenedzser, akkor ¢ lesz a munkacsoport koordinatora);
= belso kontroll koordinator;
= folyamatgazdak.

A belsé ellenérzés csak megfigyeloként vehet részt a kockazatkezelés folyamataban — kivéve
amikor a belsé ellendrzési folyamat folyamatgazdédjaként jar el. A belsd ellendrzés
fliggetlenségének ¢és objektivitdsanak megdrzése érdekében nem vehet részt operativan a
kockazatkezelési folyamatban, de tekintettel arra, hogy a bels6 ellenérzés atfogod ismeretekkel
rendelkezik a szervezetrdl és a szervezet kockazatairdl — kizarolag tanacsadasi tevékenysége
keretében — fiiggetlen értékelés nyujtasaval segitheti a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport
munkajat.

A kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport feladatai:
= a folyamattérkép és folyamatleirasok mentén el6késziti a kockazatok felmérését (ha
nincsenek azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt a folyamatlistat (kockazati
univerzumot), amely mentén a kockdzatok azonositasat el kell végezni;
= 3 folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjak a kockazatkezelési rendszer teljes
kortiségét €s zartsagat;
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= afolyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat, érdemes
a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

= kockazatok kis csoportokban (célszerii folyamatonként, az adott folyamatban résztvevo
minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni) torténd
azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa — integralt kockazati leltar (risk inventory)
kialakitasa;

= az azonositott kockdzatok csoportositasa, rendszerezése;

= az azonositott kockdzatok alapjan a kockazati tényezOk meghatarozasa,

= a meghatarozott kockazati tényezok alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjan képezd
kockazati kritérium matrixot;

= afolyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozo folyamat kockazatait, elkésziti a
kockazatok értékelését, meghatarozza a kockazatviselési hajlandosagat és a kockazatra
adott javasolt valaszokat azon kockazatok esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni
— melyet tovabbit a kockdzatkezelési bizottsadg/munkacsoport részére;

= a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockéazatok értékelését,
a delegalt kockazati étvagyat ¢és a kockdzatok kezelésének stratégiajat a
bizottsag/munkacsoport alakitja ki, mindemellett feliilvizsgalja az egyes szervezetek altal
elkészitett elemzéseket és intézkedési javaslatokat is — ezeket 6sszefoglalja és felterjeszti
a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasra;

= azelsd évet kdvetd években a kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport évente legalabb
egyszer fellilvizsgalja az el6z0 évi integralt kockazatkezelési intézkedési tervek
hatékonysagat, megvaldsuléasat.

3.1. Azintegritas tandacsado koordinacios tevékenysége

A BKkr. 7. § (4) bekezdése és az Intr. 6. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer miikodését az integritds tandcsadd koordindlja. Az integritds tanicsadonak ez a
koordinacids tevékenysége jellegét tekintve két részre oszthato: a technikai koordinéaciora és a
személyorientdlt koordinaciora. A koordinacios tevékenységeket kiegésziti az integritas
tanacsado tanacsadoi, szakért6i tevékenysége, amelyben — tobbek kozott — megismerteti az
érintettekkel az integralt kockazatkezelési tevékenység tartalmat és szakmai tamogatast biztosit
a kockazatkezelési Iépések szakmailag megfeleld végrehajtasahoz.

A technikai koordindcio keretében az integritas tanacsado informaciot kér be, informaciot és
feladatot tovabbit, megbeszélést, munkacsoportot hiv Ossze, és rogziti azok eredményeit,
részanyagokat gyiijt Ossze, és egységes anyagga dolgozza Ossze azokat. A technikai
koordinacié részeként értelmezheté az integritasfejlesztési ciklus dokumentumainak
részanyagokbol és informaciokbol vald Osszeallitasa, véleményezésre vald megkiildése,
véglegezése, jovahagyasra valo felterjesztése, valamint az érintettekkel valdo megismertetése is.
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A technikai koordinacié fontos szerepet tolt be a kockazatkezelési rendszer miikodésében,
onmagaban azonban nem képes biztositani a kockazatok teljes €s valos felmérését és a
kockazatok kezelésére felhasznalhaté lehet6ségek hatékony feltarasat. A kozigazgatasi szervek
funkcionalis, targyi és teriileti munkamegosztasban miikodnek, ami a szerv feladatainak
jelentds része tekintetében biztositja a hatékony mitkddést, a szerv mitkddésének egészét érintd
kérdések tekintetében azonban komoly nehézséget okoz. Az egyes szakteriiletek és szervezeti
egységek a kockazatokat sziikségszeriien csak a maguk szitkebb perspektivajaban, feladat-és
hataskoriikon beliil értelmezik, ezért a tdgabb Osszefiiggések nehezen jelennének meg a
technikai koordinacio keretében adott valaszaikbol. Ha az integritas tanacsado kizarolag a
technikai koordinacié eszk6zével probalnd meg az integralt kockazatkezelési rendszer
mivel ahhoz komplex, tobb szakteriiletet érinté kérdések feltarasara, és az ezekre adhatd
komplex valaszok megtalalasara van sziikség.

A szervezeti valtozasoknak két alapveto tipusa van: a technikai (mas néven elséfokt) valtozas
¢s a transzformativ (mas néven masodfoka) valtozas. A technikai valtozas olyan szervezeti
valtozas, amely a szervezet mikodési modjat érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely
részelem korrekciojat célozza. Technikai véltozas esetében valamilyen véltozas van a
szervezetben, de maga a szervezet valojaban nem valtozik. Ellenben a transzformativ valtozas
olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet mitkodési modjat.
Transzformativ valtozés esetében tehat maga a szervezet is valtozik.

Az integralt kockazatelemzési rendszernek ¢&s az integritdsiranyitasi rendszernek is a
transzformativ, a szervezet mitkodési modjat atalakito valtozasok elérése a célja. A technikai
koordinacié viszont — 6nmagaban — csak technikai valtozast képes elérni, példaul Gj tipusu
dokumentumok eléallitasat a szervezeti miikodés 1ényegi valtozatlansaga mellett.

A transzformativ valtozasok elérésének érdekében a technikai koordinaciot ki kell egészitenie
a személyorientalt koordinacionak is. A személyorientalt koordinacio jelent egyrészt személyes
hatasgyakorlast masokra egy cél iranti kozos erdfeszités érdekében; masrészt a kozos értékek
és célok folyamatos kimunkalisat €s a koriilményekhez igazitasat. A személyorientalt
koordinacio e két aspektusa fogalmilag elkiilonitheté ugyan, de a gyakorlati megvalositas soran
szétvalaszthatatlan. Mindez az integralt kockazatkezelési rendszer koordinacidja tekintetében
elsésorban, de nem kizarolagosan facilitatori, vagyis folyamatvezetdi, folyamatsegitdi szerep
betdltését jelenti. Az integritas tanacsado facilitatori szerepkdre csoportfacilitatori, és tdgabb
kori folyamatfacilitatori szerepet is magaban foglal. Az integritas tanacsad6 csoportfacilitator
az integralt kockazatkezelési folyamat sordn megtartott csoportmunkdk soran,
folyamatfacilitator pedig azok kozott, és altalaban az egész integralt kockazatelemzési folyamat
soran.

A Bkr. rendelkezései az integralt kockazatkezelési rendszerrél szolnak, amely fogalom
megjelenik az Intr.-ben is, ugyanakkor az Intr. az integralt kockazatkezelési folyamat kifejezést
is hasznalja. A kockazatkezelési rendszer €s a folyamat szoros kapcsolatban allnak egymassal:
a folyamat része a rendszernek, a rendszer tobbi eleme (a vonatkozé belsé szabalyok, a
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résztvevok, a kiilonféle tervek, dokumentumok stb.) pedig a folyamat megvalositasat szolgalja.
Az integritas tandcsadd a kockazatkezelési rendszer tekintetében koordinatori, a folyamat
tekintetében pedig — a koordinatori szerep részeként — facilitatori szerepet lat el.

A facilitator szerepet ellatoval szemben nem kovetelmény, hogy 6 legyen a ,,legokosabb” a
csoportban, hogy mindent tudjon, amit az adott témaban tudni lehet, de még az sem, hogy tébbet
tudjon, mint a csoport tagjai. Két fajta tudas van, amivel az integritas tanacsadonak mint az
integralt kockazatelemzési folyamat facilitatoranak rendelkeznie kell: egyrészt modszertani
tudassal, amely magaban foglalja a facilitatori és a kockazatelemzési modszertani tudast is,
masrészt pedig altalanos, atfogd, de nem feltétleniil részletekbe mend tudassal a szerv belsd
szervezetének ¢s mikodésének az egészerol.

A szervezet f6- és részfolyamatai azonositdsa, a folyamatgazdak kijelolése, az egyes
folyamatok kockazatainak azonositasa, a kockazatoknak a bekovetkezésiik valosziniisége, a
szervezeti célokra valo kihatdsa szempontjabol vald kiértékelése és a szervezet kockazattiirési
szintjének meghatdrozdsa eredményesen csak csoportmunkéban valdsithatdé meg, mert
mindehhez sziikséges a csoport tagjainak sokféle tudasa. A csoportmunka semmiképpen sem
hagyomanyos értelemben vett értekezletet jelent. Az értekezlet, annak szokasos moddjan, a
technikai koordinécio eszkdze. A csoportmunka funkcidja a kiilonféle nézdpontok integralasa,
a komplex problémakra adhatd komplex megoldasok feltarasa érdekében.

Fontos kiemelni, hogy az integralt kockéazatkezelési folyamat nem egyszemélyes feladat. Az
integritas tanacsado kulcsszerepet 1at el annak megvalositasaban, de Osszességében a munka
jelent6s, nagyobb részét nem 6, hanem a folyamat tobbi részvevdje végzi. Csoportfacilitator
kozvetitd és Osszefogd szerepet tolt be a csoportban, ami egy nagyon is korlatozott, de
ugyanakkor dontd fontossagu feladatkor.

Az integritas tanacsadonak mint a kockazatkezelési csoportmunka facilitatoranak biznia kell
abban, hogy a csoport egésze rendelkezik a feladat megoldasahoz sziikséges tudassal, és hogy
a csoport egyiittes er6feszitéssel képes is lesz a feladat megoldasara. A facilitatornak ezt a
bizalmat fel kell keltenie és meg kell erdsitenie az egylitt dolgozo csoport tagjaiban is. Ahhoz
persze, hogy ez a bizalom ne legyen alaptalan, a csoport 6sszeallitasa soran torekedni kell arra,
hogy minden, a kockazatok szempontjabol jelentdséggel bird tudas megjelenjen a csoportban.
Az integralt kockdzatelemzési folyamatban egylitt dolgozd szakértéi csoport Osszeallitasa
elvileg megvaldsithatd lehet pusztin a technikai koordindci6 eszkozeivel is, valdsziniibb
azonban, hogy mar ennek soran is béségesen sziikség van a személyorientalt koordinacios
eszkozokre, ezen beliil kiillondsen személyes kommunikacidra a személyes elkdtelezddés
felkeltése érdekében, hogy a megfeleld személyeknek a csoportmunkéban vald tényleges
részvétele biztosithato legyen.

Facilitatori szerepében az integritas tanacsado feladata, hogy segitse a csoport tagjait abban,
hogy at tudjanak valtani a rutinszerti, a technikai koordinaciénak megfeleld versengd, a masik
gondolataival vitdzd kommunikdcidos modrol az egylittmikodd, a tobbiek gondolatdhoz
kapcsolddo, az ahhoz igazodo €s azzal 6sszefonddo parbeszédre, vagyis a valodi dialogusra.
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A csoportmunka kezdetén a legfébb feladata egy kozos problémalatas megteremtése. Ehhez
olyan kérdésfeltevésekre van sziiksége, amelyek nem tual részletesek, nem okvetleniil pontosak,
hanem kelléen nyitottak ahhoz, hogy minden résztvevd kapcsolodhasson azokhoz. Ezeknek a
kérdésfeltevéseknek a konkrét célja a csoport tagjai aspiracioinak felkeltése, és az hogy a
kiilonféle nézetek kapcsolodni tudjanak egymashoz. A facilitatornak az is feladata, hogy
sziikség esetén kozvetiteni tudjon a nézetek kozott, amihez természetesen sziikséges, hogy meg
is értse azokat. Fontos ugyanis, hogy az egyes személyes-szakteriileti-szervezeti célok
megjelenjenek a kommunikacidban, érthetévé és érzékelhetové valjanak masok szamara, €s
végil kozos célla tudjanak 6sszekapcsolodni.

A csoport tagjai korabbi tapasztalataik alapjan altaldban nem biznak abban, hogy lehetséges a
kiilonféle nézetek kozotti kozvetités és azok kdlesonds megértése, mivel a szervezeti miikodés
gyakorlataban a legtobb szakteriilet kozott legfeljebb feliiletes kommunikécio valdsul meg. A
facilitator feladata a résztvevéknek a folyamatban és egymasban valo bizalmanak erdsitése,
annak érdekében, hogy valami kozds formdalodhasson ki a szakteriiletek kozott, ¢&s
megsziilethessen a k6zds problémalatas.

A koz0s problémalatas megsziiletését koveten keriilhet sor a megoldasok keresésére. Ennek
érdekében az integritds tanidcsadd mint facilitator feladata a csoportmunka folyamatanak
strukturaldsa, a megfelelé id6pontokban a csoportmunka fokuszanak iranyitasa, és a
megoldaskeresés iranyaba forditasa. A csoportmunkanak végsé soron el kell jutnia oda, hogy
olyan konszenzusokat alakitson ki, amelyekre azok formalizalasat kdvetéen hivatalos
kockazatkezelési dokumentumokat lehet épiteni. A csoportmunkan megsziiletett konszenzus
alapjan a megoldas részleteit mar kisebb, a csoportmunka tagjaibol, illetve az 6 altaluk bevont
munkatarsaibol szervez6dd csoportokban, egyiittmiikodésekben sziikséges kidolgozni,
amelyekben az integritas tanacsado személyes részvétele mar nem feltétleniil sziikséges. A
k6zos csoportmunkdk kozotti id6ben parhuzamosan tobbféle problémamegoldasi
egylttmikodeésnek kell megvalosulnia, amelyek ugyanakkor tudnak egymasrdl, és bizhatnak
egymas tdmogatasaban.

A csoportmunkanak bele kell illeszkedni az integralt kockazatkezelés tagabb szervezeti
folyamataba, aminek érdekében az integritas tandcsadonak mint folyamatfacilitatornak harom
szinti kommunikaciot kell megvalositania a szervezetben. Egyrészt biztositania kell a
kockazatkezelési csoportmunkakon, valamint azok megszervezése soran a csoportmunka
résztvevoivel valo kommunikaciot, és eld kell segitenie azok egymas kozotti kommunikaciojat.
Masodszor el6 kell segitenie, hogy a csoportmunka, valamint altalaban a folyamat résztvevoi a
csoportmunka keretein kiviil, kisebb csoportokban is kommunikéljanak és egyiittmiitkddjenek
egymassal, és tovabbi kollégakkal az egyes kockazatkezelési részfeladatok megolddsa soran.
Harmadszor az integritas tanacsadonak biztositania kell a teljes szervezet, annak teljes személyi
allomanya felé az integralt kockdzatkezelési folyamatrol valé6 kommunikéciot, mégpedig tobb
csatornan keresztiil, a formalis kommunikacidés csatornak mellett informalis modon, a
csoportmunkak résztvevdi utjan is. A csoportmunkdk résztvevoi ugyanis a csoportmunkak
eredményeit le tudjak forditani a sajat szakteriiletiik, szervezeti egységiik szamara, azok
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szaknyelvére és megszokott kifejezésmodjara, kiemelve annak a koézvetlen munkatarsaik
szamara jelentdséggel biro elemeit. Ezzel egyuttal felkelthetik és megerdsithetik dnmaguknak
¢s munkatarsaiknak a folyamattal kapcsolatos elkotelezettségét.

A harom szinten megvalositott, tobbcsatornas, de a sziikségesnél nem intenzivebb szervezeti
kommunikacioval biztosithatd, hogy az integralt kockazatkezelési folyamat minden érintettje
visszacsatolast kapjon a folyamat eredményeirdl, a szdmara megfelelé6 mdédon és mértékben.

Az integritas tanacsadoé altal az integralt kockazatkezelési folyamatban betdltendd facilitatori
szerep eredményes ellatasa olyan modszertani tudas meglétét, sét készségszintii alkalmazasat
feltételezi, amely ataddsa nem feladata jelen moddszertani Gtmutatonak, és amely jelentOs
részben nem is adhato at kizarolag irasbeli uton. (Tobbek kozott azért sem, mivel a facilitator
hitelesen csak akkor tudja a dialogikus kommunikacié megvalositasaban tiamogatni, és annak
varhato eredményességérol hiteles modon elézetesen biztositani a résztvevoket, ha 6 maga mar
atélt ilyet.) Az integralt kockazatkezelési folyamat facilitdsdhoz sziikséges mddszertani tudas
megszerezhetd a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem integritds tandcsadd szakirdnyt
tovabbképzési szakan. [Az Intr. 7. § (2) bekezdése alapjan az integritas tanacsadoi feladatra
valo kijelolés feltétele az integritas tanacsadoi szakképzettség megszerzése. |

A kockazatfelmérés soran alkalmazhaté tovabbi, a csoportmunkaban torténd facilitalt
dialégusnal 6nmagukban sokkal kevésbé eredményes, de a csoportmunka kiegészitéseként jol
hasznalhat6 technikak:
= Interju: jellemzden a fels¢ vezetés bevondsara alkalmazhatd, kiegészitd jellegii, a
szervezeti szintli kockazatok jobb feltarasa céljabol. A vezet6k bevonasa azért fontos,
mert mas ralatassal rendelkeznek a szervezet célkitlizéseire €és folyamataira. Konnyen
belathato, hogy a szervezet hierarchidjaban azonositott kockazatok kozott, illetve azok
értekelésében is lehet eltérés a hierarchia szintek kozott. A teljes kép, a kockéazatok
integralt, minden folyamatot és kockézati tényezdét figyelembe vevd felméréséhez
sziikséges az Osszes elérhetd informacid 0sszegzése.
= Kérddgiv: akkor alkalmazhato, ha nagyon széles célcsoportot Kell elérni. Hatranyai: sosem
lehet elég mély és részletes, rugalmatlan, aszimmetrikus (inkabb a kérdezé hatarozza
meg, hogy a valaszok mire vonatkoznak, nem pedig a valaszado, hogy mire szeretne
valaszolni), ritkan tar fel olyan kockdzatot, amelynek feltarasat eleve nem célozta.
=  Kiscsoportos megbeszélés: egyszeri moderalt brainstorming a kockéazatok azonositasa
érdekében.

A kockazatok hatékony azonositasa érdekében célszerti a fenti harom technika kombinalt
alkalmazasa.
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3.2.

kialakitasaban és mikodtetésében

Feladatmegosztas a szervezeten beliil - ki, miért felel6s a kockazatkezelési rendszer

Az integralt kockazat-kezelési

, e s Kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelolt
Integralt Kaoltsegvetési Folyamatgazdak Munkatarsak Bizottsag / ti feleld 4 Bels ellenor
kockazatkezelé szerv vezetdje Munkacsoport Szew?ze 1’ cle Of (Integritas
s tanacsadé/ Belsé Kontroll
Koordinator / Kockazat-menedzser)
Kockazatkezelési Kockazatkezelési Kockazatkezelés Kockazatkezelés Kockazatkezelés A Bkr. 7. § (4) Kockazatkezelés Bizonyossdgot nyujto
rendszer kialakitasa | Szabalyzat kiadésa; | i szabalyzat i szabalyzat i Szabalyzat bekedzése alapjan | i Bizottsag / tevékenysége
és miikodtetése Kockazatkelési véleményezése; véleményezése; elOkészitése; a kéltsegveteési Munkacsoport keretében értékeli a
Bizottsag/Munkacs Kockazati szerv vezetdje ai koordinalasa; szervezet kockazat-
oport felallitasa univerzum integralt kezelési rendszerét és
meghatarozasa; kockazatkezelési javaslatot tesz annak
rendszer fejlesztésére;
Kockazatok Kozremiikodik a Felelds a szervezeti | Kozremiikodik a Az azonositott koordindlasara A kockazatok kis Tandcsado
azonositasa szervezeti szintii és a folyamati szervezeti és a kockazatok szervezeti feleldst csoportokban tevékenysége
kockazatok szintii kockazatok | folyamati szintii csoportositas, jelol ki. Ha a torténd keretében — a
azonositasaban; azonositasaban; kockazatok atfedések kiszlirése; | koltségvetési Szerv | azonositasdnak szervezetrdl és a
azonositasaban; Integralt Kockazati | integritds megszervezése, szervezeti
Leltar (Risk tandcsadot lebonyolitasa; kockazatokrol valo
Inventory) foglalkoztat, akkor atfogd ismereteivel —
készitése; az integralt tamogatja a
Kockazatok Jovahagyas; A Kockéazati Kozremiikodik a Kockézati Kritérium | kockdzatkezelési Kockézatkezelés kockazatok elemzését;
értékelése Kritérium Matrix kockazatok Miatrix kialakitdsa; | rendszer i Bizottsag / A belsd ellendrzés
alkalmazasaval értékelésében; Kockézatok koordindldsaval Munkacsoport Sfolyamatgazddja-ként
értékeli a értékelésének kapcsolatos koordinalasa; azonositja és értékeli a
kockazatokat; dsszegzése; feladatokat az sajat folyamatanak
A kockézatok Kockazati Térkép integritds kockazatait,
értékelésével elkészitése; tandcsado latja el. meghatarozza a
meghatarozza a Ha van integritas kockézatok
folyamat tandacsado és ettol csokkentésére
kockazatossagat; fliggetleniil belso
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Integralt Kockazati Javaslatot tesz a Megismeri a Integralt
Kockazatkezelés tliréshatar kockaztok szervezet Kockazatkezelés
i intézkedési terv meghatdrozasa; csokkentésére azonositott i Intézkedési terv
készitése Jovahagyas; vonatkozo kockazatait és elokészitése;
Munkatarsak stratégiara és a kozremiikddik a
tajékoztatasanak sziikséges kockazatok
biztositasa az intézkedések csokkentésére
azonositott megtételére; kialakitott
kockazatokrol, valaszlépések
végrehajtasaban
Az Integralt Beszamoltatas Beszamol az Visszacsatolast ad a | Az Integralt
Kockazatkezelés Integralt bevezetett Kockazatkezelési
i Intézkedési terv Kockazatkezelés intézkedések Intézkedési terv
nyomon kovetése i Intézkedési terv hatasossagarol, nyomon kovetésérol
végrehajtasarol; sz616 beszamold

Osszeallitasa;

kontroll felelés
és/vagy kockdzat
menedzser is
kijelolésre keriilt,
akkor
egyiittmitkodnek a
feladataik
ellatasaban.

vonatkozé
intézkedéseket;

Kockazatkezelés
i Bizottsag /
Munkacsoport
koordinalasa;

Kockazatkezelés
i Bizottsag /
Munkacsoport
koordinalasa;
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3.3. A Kkockazatkezelés mddszertana és lépései

3.3.1. Alapfogalmak

Miel6tt belevagunk a kockazatkezelési modszertan ismertetésébe célszerli értelmezni a
kockazat fogalmaval a koznyelvben gyakran szinonimaként hasznalt rokon értelmii fogalmakat,
mint példaul a probléma, a hianyossag, a bizonytalansag, a veszély, a véletlenszerii események,
a varatlan események. E fogalmaknak a kockazatkezelés teriiletén is van hasznalhato jelentése,
ezért ¢érdemes megvizsgalni e fogalmak egymashoz vald viszonyat is. Masfeldl,
kockazatkezelési célokra nem csak hétkdznapi fogalmakat hasznalnak. Ezért a fenti fogalmak
Osszefiiggései mellett az alapvetd kockazatkezelési fogalmak €s a szakkifejezések jelentésével
is tisztadban kell lenni, mi is a kockazat, a kockazati tényezd, a kockazat bekdvetkezési
valdszinlisége, az informacid, a kockdzat altal okozott kar varhato értéke, eredendd és
maradvany kockazat.

Kockézat alatt pontosan elére nem lathatdo, de azért nem elhanyagolhatd eséllyel,
véletlenszerlien esetleg bekovetkezd — tehat csak még be nem kdvetkezett — eseményt értiink.
A kockéazatok sokszor varatlan, véletlen események, azonban, ha a szervezet eldzetesen
felkésziil az adott teriileten tipikusnak bizonyult kockazatok bekovetkezésére, akkor mar nem
lehetnek teljesen varatlanok. Ha a lehetséges kockazatok bekovetkezésére a szervezet éber €s
felkésziilt, akkor a bekovetkezd kockazatok kezelésére az integralt kockazatkezelési
intézkedési tervben meghatarozottaknak megfeleléen jar el. A felkésziiltség lehetévé teszi a
gyors reagalast és a karos hatdsok mieldbbi csokkentését. Fontos tovabbi ismérve a
kockazatnak, hogy mindig kapcsolatban van a szervezet célkitizéseivel (hiszen azok elérésnek
lehetdségeit csokkenti, illetve meggatolja). Ebbdl kovetkezik, hogy ha egy szervezetnél
nincsenek vilagos célok meghatarozva, akkor nehézkes a kockazatok felmérése, igy nehéz
hatékony kockézatkezelési valaszlépéseket meghatarozni a felmeriilé kockéazatokra.

Lehet-e egy problémat kockazatnak nevezni? A valasz roviden nem, mert a probléma a jelenre
vonatkozik, amikor a probléma felmeriil, mar jelen van a szervezet €letében. De! A problémak
altalaban kockazati tényezokké valnak. A kockazati tényezék a kockazatok kivaltdo okainak
tekinthetdek, altalanos jellemzdjiik, hogy olyan tényezOk, amik kockazatokat generalnak, tobb
kockazati tényez6 egymast erdsitd hatasaként pedig vagy a kockazatok bekovetkezésének esélyét
vagy a hatasat novelik, legrosszabb esetben mindkett6t. A kockazat mindig egy esemény, a
kockézati esemény bekovetkezését tobb ok, tényezd is eldidézheti, ezeket nevezziik kockazati
tényezoknek. Fontos tehat annak feltérképezése, hogy az azonositott kockazatok milyen ok(ok)ra
vezethetdek vissza, és ebbdl latni fogjuk, hogy egy kockazati tényez6 sok kockazatot okozhat,
illetve egy kockazatnak tobb oka is lehet. Példaul a ,,humanerdforrds hidnya” nem értelmezhetd
kockazati eseményként csak kockazati tényezdként, de még ezt a kockazati tényezdt is tovabbi
tényezokre lehet bontani. A humaneréforras hianyat ugyanis tobb dolog is okozhatja, hogy csak
né¢hany példat emlitsiink: ez lehet mennyiségi hiany vagy mindségi hiany, a mennyiségi hianyt
okozhatja, hogy késon kaptunk észbe, és késon kezdtiik el egy iires allashely betoltését, de
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okozhatja az is, hogy a szervezetre vagy szervezeti egységre meghatarozott 1étszdm nem
elegend6 az adott feladat megfelel6 szinvonalon torténd ellatasara. A mindségi hiany jelentheti,
hogy az adott juttatasi feltételek mellett nem lehet megfelel6 képzettségli munkatarsat felvenni,
de jelentheti azt is, hogy a munkakor egy hiany szakma, vagy azt is, hogy nem biztositottuk a
munkatarsak megfelelé képzését. Ebbdl a rovid Kis elemzésbol lathatjuk, hogy miért fontos a
kockazati esemény pontos megfogalmazasa. Ha nem fejtiik vissza a kockazati tényezoket, akkor
nem tudjuk megfelelden értékelni a kockazatot, és nem is tudunk megfeleld védekezd
mechanizmusokat kialakitani, mert a kiilonboz6 kivaltd okokra, kiillonboz6 intézkedéseket kell
tenni. A kockazati tényezOknek tovabba fontos szerepiik van a kockazatok értékelésében is,
hiszen az azonositott kockazatok kockazati tényezdinek Osszessége jellemzi a szervezet
kockazatossagat, igy értékelési kritériumként is alkalmazhatoak. A kockézati tényezok kozott
tehat fennallnak kiilonb6z6 Osszefiiggések, hierarchidk, illetve kiilonbséget kell tenni Kulcs
kockazati tényezOk ¢és kevésbé jelentés kockazati tényezOk kozott is. Kulcs kockazati
tényezoknek azokat a tényezoket kell tekinteni, amelyek jelent6s hatassal vannak a szervezeti
célok megvalositasara, amelyek nem csak kis mértékben hatraltatjak, hanem legrosszabb esetben
meg is akadalyozhatjak azok elérését.

A kovetkezé fogalom, amelyet korabban emlitettiink a hidnyossag. A hianyossag minden
esetben 1étez0, tényszerlien igazolhato dolog. A probléma és a hianyossag kozotti kiilonbségtételt
legkonnyebben ugy vilagithatjuk meg, ha hasznaljuk a jol vagy nem jol strukturalt probléma
fogalmat. Jol strukturalt probléma esetén a szituacio atlathato, érthetd, ezért a hianyossag
konnyen azonosithatd. Nem jol strukturalt probléma esetén eldszor meg kell vizsgalni magat a
problémat, majd ki kell dolgozni a valaszokat. A hianyossag megsziintetése altalaban intézkedést
kivan. Az intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat. Egy hianyossagot, ami
fennall, soha nem lehet kockazatként kezelni. Van azonban egy nagyon fontos Gsszefliggés a
tapasztalhatd hidnyossdgok és a még be nem kovetkezett kockdzatok kozott. Ha az altalanos
tapasztalatok szerint egy hianyossagrol jol tudjuk, hogy egy vagy tobb, még be nem kovetkezett,
nem kivanatos esemény (azaz kockazat) tényleges bekovetkezésében kozrejatszhat, akkor azt
mondhatjuk, hogy ez a megfigyelhetd hianyossag az adott kockazat(ok)nak kockazati tényezdje.
Ez az Osszefiiggés a késobbiekben nélkiilozhetetlen lesz, mert a kockazatkezelésben kiemelt
jelentésége van: kapcsolatot teremt ugyanis a jelenben mar észrevehetd, megfigyelhetd
események €s a jovoben esetleg bekovetkezd, varatlan események kozott. Hidnyossag példaul
egy belsd szabalyozat hidnya, ami egy jelenlévd kockazati tényezd, amelyr6l, ha elemezziik, azt
fogjuk megallapitani, hogy tobb, fontos kockazatnak is lehet tényezéje. Hiszen nagyon sok olyan,
nem kivdnatos esemény bekOvetkezhet miatta (pl. a folyamat végrehajtasanak hatarideje
kitolédik, indokolatlan koltségek meriilnek fel, netan sikkasztasra ad esélyt), amelyek kritikusak
lehetnek valamilyen cél elérése tekintetében. Ez a példa utal a kockazatmenedzsment
tevékenység lényegére: a cél a teljes korli €s dokumentalt modon végrehajtott kockazatfeltaras,
melynek eredménye alapjan a kritikus kockézatok azonositdsa és a kritikus kockazatok
legfontosabb tényezdinek kezelése; roviden fogalmazva ez a tudatos kockazatmenedzsment.

A bizonytalansag a kdznyelvben azt jelenti, hogy a jovoben valahol, valamikor kiilonbozo
események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok és rosszak. A jelenben fennalld
bizonytalansdg — a kovetkezmények tekintetében — a jovoére vonatkozik, ennyiben a
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bizonytalansadg a kockézathoz hasonld, amely ugyancsak egy a jovOben esetleg bekovetkezd
esemény. A bizonytalansag tekintetében a ,,j0” és a ,,rossz” szubjektiv meghatarozasok, hiszen
ami a bizonytalansagban szenvedének ,rossz” (pl. a forint arfolyamdnak erdsddése az
exportdrnek) az masvalakinek kifejezetten nagyon ,,j0” lehet (példaul Olaszorszagban a magyar
sielonek). Mindenesetre nagyon fontos, hogy Ki-ki pontosan tisztaban legyen egy-egy jovébeli
esemény kapcsan azzal, hogy ha az bekovetkezik, akkor az a szamara kedvez6 vagy kedvezotlen
esemény lesz-e. Nagyon fontos azt is észrevenni, hogy egy adott esemény bizonytalansaga nem
mindenki szamara ugyanakkora, a szervezet hierarchidjaban az informacioval ellatottsag is
kiilonbozd lehet, ezért eléfordulhat, hogy a szervezet legalacsonyabb szintjén azonositott
kockédzatot a munkatarsak magas kockazatinak itélnek meg, mig a vezetok, akik tobb
informacioval rendelkeznek azon a teriileten, nem tartjdk olyan magas kockazatinak. A
bizonytalansag tehat informéciohianyként is értelmezhetd. Ha a bizonytalansag az informacio
hidnya, akkor az informacié = bizonyossag. Ez a megfogalmazas all talan legkdzelebb a belso
kontrollok szemléletéhez. A szervezet vezetdi és munkatdrsai a feladataik elvégzéséhez
megbizhato (helytalld, relevans és lehetdleg jelentds) €s elegendd informaciot igényelnek.

Probléma: Hidnyossag:
Mindig a jelenre vonatkozik. A jelenre vonatkozik. A Bizonytalansag:
Fontos a problémak feltarasa Szabalyozas hianya a jovoben A jovore vonatkozik és az
és értékelése, ennek alapjan kockazatokat okozhat. A Osszes kimenetet magaban
hatékony problémakezelés, a probléma tényt, koriilményt foglalja. Informacio hianyt is
jov6beni a kockazatok jeldl, a hianyossag allapotot ir jelent.
csokkentése végett. le.

Kockazat:

Valamilyen esemény, Veszély:
tevékenység, vagy Az intézmény
tevékenység elmulasztasa, stratégiai/szervezeti céljait
amely a jovében valamely negativan befolyasolo
valészintiséggel bekovetkezik kockazat. Léteznek pozitiv
és ezaltal valamilyen hatassal kockazatok, azaz lehetéségek
lesz az adott szervezet is.
céljainak elérésére.

3.3.2. A kockazati univerzum meghatarozasa

Ha a szervezet elkészitette a folyamattérképét és a folyamatok listaja rendelkezésre all, akkor azt
kell a kockazati univerzumnak tekinteni. Ha a kockazatkezelési bizottsag / munkacsoport ugy
érzékeli, hogy a folyamatok azonositasa nem teljes kori, vagy mas okbol nem fedi le a szervezet
minden tevékenységi korét, folyamatat vagy projektjeit, akkor a bizottsag feladata a kockazati
univerzum elemeinek meghatdrozasa. A kockazati univerzum meghatdrozasahoz az alabbi
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tablazatot lehet hasznalni, természetesen a benne szerepeltetett informaciok kore tetszés szerint
bévithetd, a szervezet sajatossagainak figyelembe vételével.

Folyamatlista / Kockazati univerzum Kapcsolodo szervezeti
Fofolyamat Részfolyamat célkitiizés

3.3.3. Kockazatok azonositasa, a kockazatok megfogalmazasa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoldoddan, a szervezet egészére nézve
¢s az egyes folyamatokhoz kapcsolddodan is azonositani kell. A kockazatok azonositasakor az
eredendé kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mar
kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockézati érték meghatirozasat kovetden, integralt
kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése soran kell figyelembe venni. A kockazatok
azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistadk mentén kell elvégezni, ez 1ényegében
meghatarozza a munkacsoportok struktarajat is. A kockazatok azonositasakor azonban az adott
folyamat kockazatainak azonositasan tul, a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is
azonositani kell.

A kockazatok azonositdsat az integritas tanacsado a 3.1. pontban leirtaknak megfeleloen
koordinélja.

A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazasa. A
kockazatot tigy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

e az esemény kivalto okat;

e az esemény hatasat;

e ¢sazt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

Ha a kockéazatot nem megfeleléen, nem kelld részletességgel fogalmazzuk meg, akkor fennall a
veszélye, hogy masok szdmara nem értelmezhetd, a kockazatok csoportositdsa, rendszerezése
soran ,,elveszhet”, esetleg a kockézati tényezOkre nem lesziink képesek visszavezetni, vagy nem
elég konkrét ahhoz, hogy megfeleld, a kockazatot hatékonyan csokkentd valaszlépést
fogalmazzunk meg a mérséklésére.

A kockazatok azonositasa teljes korliségének biztositasara sorvezetét alkalmazhatunk, ami
tetszOleges — a szervezeti sajatossadgokat figyelembe vevd — csoportositasu kockazati tipusokat

tartalmaz.

Példa a kockazati tipusok listajara, amely segiti, iranvitia a kockdzatok azonositasat:
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= Stratégiai kockazatok

= Mikodési kockazatok

» Humén eréforras kockazatok
» Pénziigyi kockéazatok

= Megfeleldségi kockazatok

» Integritasi kockazatok

= Korrupciods kockéazatok

* Biztonsagi kockazatok

= Informatikai kockazatok

» Kiilsd kockazatok

Példa a kockazatok helyes megfogalmazasara:

Tevékenység / Cél: "Uj szamitogépes rendszer bevezetése az évvégéig, az utblagos
ellendrzések eredményeinek vizsgilatihoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés
"Uj szAmitogépes rendszer
bevezetésének elmulasztasa az utblagos
ellendrzések eredményeinek
vizsgalatihoz."

ROSSZ: Az Itt meglogalmazott kockazat egyszer(ien
ellentéte a végrehajtani kivint tevékenységnek /
célnak.

NEM JO: Ez a kockézati leirds nem ad elegend6
"Személyzet hidnya” informaciot az érintett tevékenységre / célra gyakorolt
hatasrol, llletve nem tarja fel a kockazat pontos okat
"A megfeleld személyzet hidnya késéseket| NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt hatis
eredményezhet a rendszer mir emlitésre kerul, igaz nem teljesen precizen, A
bevezetésében." kockizat okdrdl azonban nem ad felvildgositast,
"JelentOsen késik a projekt megvalositdsa
(nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem all [IDEALIS: Szdmszer( becslést tartalmaz a lehetséges
rendelkezésre megfeleld személyzet. hatasrol és az ok is beazonositasra kertilt, a

Ennek oka részben az elégtelen veszélyeztetett szervezeul cél megjeldlése mellett,
munkaerd tovibbképzés."

A kockazatok azonositasanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt Kockazati leltart,
amibe minden azonositott kockazatott fel kell vezetni. A  Kockazatkezelési
Bizottsag/Munkacsoport feladata a kiilonb6z6 forumokon azonositott kockazatok rendszerezése,
az esetleges duplikaciok kisziirése. Azonos vagy nagyon hasonl6 tartalmu kockazatok esetén,
megfontolandé azok Gsszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott
kockdzat nem az adott folyamathoz szorosan kapcsolodik, hanem a szervezet egészére
vonatkozik. Ennek azért van jelentésége, mivel a kiilonbozé folyamatokban eléfordulhatnak
hasonld kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve
kiilonbozhetnek a csokkentésiikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a feleldsei.
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Példa az Integralt Kockazati Leltar lehetséges tartalmara:

Kockazati
esemény

Vonatkozé Veszélveztetett
. eszélyeztete ..
kockazati yezter Erintett Folyamat-
X i szervezeti
tényezok L folyamat(ok gazda
. célkitiizés(ek)
felsorolasa )

Integritasi
kockazat
vagy
korrupcios
kockazatot
hordoz-e?

Integralt
Kockazat-
kezelési
Intézkedési
terv*
(hivatkozas a
vonatkozo
pontjara)

*Ezt az oszlopot a kockdzatok azonositdskor még nem tudjuk kitélteni, de az integralt kockdzatkezelési intézkedési

terv elkészitését kovetden fel kell tintetni a nyilvantartasban, mert igy lesz teljes a leltar.

3.3.4. Kockazatértékelési Kritérium Matrix

A kockazatok azonositasat kovetoen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati
tényezOkre vald visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti Osszefiiggések feltarasat. A
kockazatok és a kockazati tényezok igen valtozatosak. A kiilonféle tipusok definialasa és az e
tipusokba torténd formalis besoroldsa alapvetden elméleti jelentdségli, és elsOsorban a

modszertanok, technikak fejlesztése soran hasznosithato.

Példak eseményekre, amelyek kockazatot generdalnak (=kockdzati tenyezok):

Informatikai/

Miikodési Megfeleloségi Pénziigyi Személyi Reputacios
Kommunikacios % & 8y ¥ P
Kulcsszerepet
Irodak Nem megfelel6 o i Koltségvetési betoltd Negativ sajtd
s . Szerz6désszegések o, , .
megsemmisiilés internet kapcsolat megszoritasok | munkatarsak visszhang
e elvesztése
, , , , Szolgaltatasi
Munkatarsak nem | Adatok Nem szabalyos Tamogatasok .
, i o s , Balesetek szint nem
elérhet6ek megsemmisiilés miikodés elvesztése .
. megfeleldssége
Adatok nem
- , " EU biintetés a ,
Eszkbz0k clérhetbek /az kotelezettsé ések Lopds vagy Integritas hianya | Bizalomvesztés
s Otelezettségszegések | . ] z vesz
meghibasodas adatokat nem lehet miatt £5z¢8 sikkasztas & 4
a visszaallitani
Nem felel6
Er6forrasok Adatok nem Szaba s Finanszirozas ) me{g, e’e ©
B ; ) zabalyozas hianya | | o képzettség és
hianya megbizhatoéak i problémak
tapasztalat
Szallitas hidnya Virustdmadas
Informatikai
Berendezések -
hig eszkozok
ianya g
4 meghibasodas
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Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockazati tényezok alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM). A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban,
hogy az alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgal az értékelésben
résztvevok szdmara a kockazati értékek meghatarozasaban. Fontos megemliteni, hogy a KKM a
kockazatértékelés teljes szubjektivitdsat nem tudja kiszlirni. Az elemzés megkonnyitése
érdekében azonban iranymutatdst ad annak lefolytatdsdhoz, illetve egy kovetkezetesebb
kockazatértékelést tesz lehetové.

Ahogy a 3.3.1. pontban mar kifejtettiik a kockézati tényezOokbdl kell az értékelési kritériumokat
kialakitani. Ez nem jelenti azt, hogy az Osszes kockazati tényez6t értékelési kritériumként Kkell
alkalmazni. A kockazati tényezOk kozil a legjellemzdbbeket ¢és a célok elérésében
legkritikusabbakat célszerii kivalasztani. Az egyes kockézati tényezdk jellegébdl fakadoan vagy
a kockazatok bekovetkezésének Valosziniiségét vagy a Hatasat befolyasoljak, esetleg
mindkett6t, de ilyenkor elegend6 az egyik dsszetevéjeként megjeleniteni. Mind a Hatast, mind a
Valoszintiséget felbonthatjuk tobb  értékelési  kritériumra, err6l a kockazatkezelési
bizottsagnak/munkacsoportnak kell dontenie. Célszer(i lehet az elsé évben nem tulbonyolitani az
értékelést, tehat a Hatas és Valdszintiség értékét egyarant egy négyfokozata skalaval jellemezni
¢s az alapjan elvégezni a kockazatok értékelését. Az Hatas ¢és a Valoszinliség értékének
meghatarozasdnak minél pontosabb becslésére ajanlott azokat értékelési kritériumokra bontani.
Az értékelési kritériumok skalait az adott szervezetre kell szabni. A kockazatkezelési rendszer
kialakitasa torténhet kiilonbozd Osszetettségben, amelyet befolyasol a szervezet mérete, a
szervezet tudatossdga, valamint a szervezet érettségének szintje is a kockazatkezelés
vonatkozasaban. A szervezet életében mar 6nmagaban nagy valtozast hoz a kockazatkezelési
rendszer bevezetése, ezért az elsé évben célszerli lehet egy egyszerlibb modszertan kialakitasa,
amelyet a kovetkez6 évek soran fokozatosan lehet tovabbfejleszteni.

Példa a Kockazatértéekelési Kritérium Matrixra:

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockézat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal 1
kevesebb Osszeget tesz Ki.

A kockazat hatasa az éves koltségvetés 2-24 %-at tesz 5

Ki.

Lényegessé

YEBESses A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz 3

Ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- 4

at tesz Ki.
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Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon

alacsony a szabdlytalansagok, csalasok eléforduldsanak 1
lehetdsége.
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan 5
fordulnak el6 szabalytalansagok vagy csalasok.
Sériilékenység Megfeleloen szabalyozott, de idonként el6fordulhatnak
szabalytalansagok vagy csaldsok. 3
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkérnyezet, és el6fordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok.
Nincs mérhetd reputacios kockazat. 1
Reputacios El6fordulhat reputacids veszteség. 3
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy 5
a reputacios veszteség nagy karokat okozhat.
Ha nem miikddik megfelelden, akkor csak hatraltatja a 1
Folyamat jelentésége celok eléréset.
a szervezeti célok Ha nem miikodik megfelelden, akkor jelentsen
elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a multban mar volt 5
is példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG

Szint Ertelmezés Erték

Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszinii 1

Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovoben 2

Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3

Nagyon magas Vérhatoan bekovetkezik a kozeljovoben 4

Ahogy a fenti példakbol lathatjuk az egyes kritériumok esetében eltéré fokozata skalat is
meghatarozhatunk. Célszerii a skalak kialakitasakor figyelembe venni, hogy lehetéleg paros
szamu skalat hatarozzunk meg annak ¢érdekében, hogy ne a skalak kozepére tolddjanak az
eredmények. EQy harom fokozata skala esetében sokszor megfigyelhetd, hogy a k6zépso értéket
valasztjak az értékeldk, egy négy fokozatl skala esetében viszont mindenképpen donteni kell,
hogy inkabb kisebb vagy inkabb nagyobb a kozépértékhez képest a kockédzat hatdsa vagy
valoszinlisége. Az egyes skalak értékének meghatarozasakor az adott érték tobbszordsével is
Iéptethetjiik, ami azt fogja jelenteni, hogy mas értékelési tényez6hoz képest az adott tényezd
esetében sulyozast alkalmaztunk. Ennek alkalmazasa célszerii lehet a kockazati tényezdk kozotti

Osszefliggések érvényre juttatasa érdekében.
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3.3.5. Kockazatok értékelése

A kockazati értéket a Valdszintiség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg. A kockazatok
értékelése soran tobb megkdzelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlagaként;

vagy
= az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok &sszegeként;

vagy

= alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezok koziil egy a legmagasabb
értéket kapta, akkor a kockazat valdszinlisége vagy célokra gyakorolt hatisa a
legnagyobb pontszamot fogja kapni).

Egy adott folyamathoz azonositott 6sszes kockazat kockéazati értékének atlagaval vagy dsszesen
értékével megkapjuk a folyamat kockazati értékét. A legnagyobb pontszam figyelembe vételénél
fennall a veszélye, hogy minden kockazati esemény végiill magas kockazati lesz, ennek
alkalmazdsa tehat kevésbé informativ és objektiv, mint a masik kettdé, ezért az elsd két
megkozelités alkalmazasat javasoljuk. Azonban fontos, hogy egy adott szervezeten beliil, az
Osszehasonlithatosag érdekében, egységesen csak az egyik kivalasztott megkozelitést szabad
alkalmazni.

Altaldban a hatas megitélése kevésbé okoz nehézséget, mint a bekovetkezés valdszintiségének
megbecslése. Ha az adott kockazat multbeli el6fordulasara vonatkozoan sikeriil informaciot
szerezniink — vagy példaul, ha mar egy ideje figyelemmel kisérjiikk a kockazatot, és kdzben
Osszegyiiltek ilyen adataink — akkor felhasznalhatjuk ezeket a kockazat bekovetkezési esélyének
becsléséhez.

Nem minden esetben all azonban rendelkezésre multbéli statisztika, igy ahhoz, hogy a vizsgalt
kockazat bekovetkezési esélyét értékeljiik, meg kell probalni valamilyen értékelhetd informaciot
szerezni a kockazatrol. Minél tobbet informaciot sikeriil begytijteni, annal jobb szakértéi becslést
tudunk adni a bekovetkezés esélyére. Ebben a kockazat és a kockazati tényezdk kozotti mar
megismert 0sszefiiggés lesz segitségiinkre. Logikusan végig gondolva, ha egy megfigyelhetd
tényrdl tapasztalatbol tudjuk, hogy egyiitt jar bizonyos kockazati eseményekkel, akkor a tény
megfigyelése alapjan szamithatunk az esemény bekovetkezésére. Ha egy megfigyelhetd tényrol
tapasztalatbodl tudjuk, hogy egylitt jar bizonyos kockazati eseményekkel, akkor a tény tobbszori
megfigyelése alapjan sokkal nagyobb esélyt adhatunk az esemény bekdvetkezésének. Ha tobb,
esetleg egymastol fliggetlen, megfigyelhetd tényrdl is tudjuk tapasztalatbol, hogy egyiitt jar
bizonyos kockazati eseményekkel, akkor minél tobb ilyen tényt tapasztalunk, annal inkabb
szamitunk a kockazati esemény bekovetkezésére. Latszolag ehhez a méréshez sincsen egzakt
eredményt ad6 miiszeriink, de a kockazat bekovetkezési esélyét igy a céljainkhoz elegendd
pontossaggal becsiilhetjik.
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Példa a kockazati érték szamitasahoz:

Hatas (tobb értékelési

Valésziniisé . R e
g kritériumbdl tevodik ossze)

Magyarazat

A Hatas értéke
atlagérték szamitassal:
4 3+2+1+5 2,75

Kockazati érték:

4*2,75=11
A Hatas értéke az
értékelési kritériumokra
adott pontok
Osszeadasaval: 11

Kockazati érték:

4*11=44

A Hatas értéke a

legnagyobb pontszam
4 3+2+1+5 figyelembevételével: 5
Kockazati érték:
4*5=20

4 3+2+1+5

A fenti példabdl is lathatjuk, hogy 6nmagaban a végeredményként kapott dsszeg egy abszolut
érték, onmagaban nem értelmezhetd, csak a tobbi kockazathoz/folyamathoz képest nyer értelmet.
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Példa a kockazatok értékelésére:

Hatas
B i Folyamatra [, , , , (. Folyamat
Féfolyamat | Azonositott e . Ertékelési | Ertékelési | Ertékelési | Ertékelési - Folyamatra | Kockazati -
, , Valoszinuség vetitett L o o U Hatas ossz- ., kockazati
megnevezes kockazatok L, Kritérium* | Kritérium | Kritérium | Kritérium ., vetitett hatas érték o
valosziniiség érték . értéke
e 1 2 3 4 osszérték
i A kockazatok Kritériumok | A kockazatok Valdsziniiség
AZO“"’S“O“ valosziniiség Srtékénck hatas 0ssz- * Hatds
kockazat 1 értékeinek dtlaga értékeinek Gsszérté
atlaga atlaga : A kockdzati
Féfolyamat 1 Azonositott értékek
kockazat 2 atlaga
Azonositott
kockazat 3
Azonositott
kockazat 1
Azonositott
Fofolyamat 1
¥ kockazat 2
Azonositott
kockazat 3

* A Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrixban meghatdrozott értékelési kritériumok.
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3.3.6. Kockazati Térkép

A Kockézati Térképen a kockdzatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott
valosziniiségi és hatas értékek alapjan, mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el lehet
helyezni. A Kockazati Térkép segitségével lathatova valnak a kockazati tliréshatarok is,
amelyeket kiilonbozd szinekkel jeloltiink az alabbi abran:

7

4

VALOSZINUSEG

HATAS

A Kockazati térkép Y és X tengelyeinek skalaja 6sszhangban kell legyen a Hatas és Valosziniiség
értekeléséhez alkalmazott értékelési kritériumok skéldival. A kockazati tlréshatar a
narancssargaval €s pirossal jelolt tertileteket jelenti. Azokkal a folyamatokkal ¢és kockazatokkal,
amelyek ide esnek a szervezetnek mindenképpen meg kell fogalmaznia valamilyen valaszlépést.
A kockazati tliréshatar meghatarozésa (ld. 2.1.8.) tehat nagyon egyszerien megfogalmazva azt
jelenti, hogy melyik kockakat szinezziik narancssargara és pirosra. A fenti abraban egy atlagos
helyzetet abrazoltunk, de nem sziikséges feltétleniil szimmetrikusan meghtzni a kockazati
tliréshatart, a vezetés sajat dontése alapjan ez akar igy is kinézhet:

4

VALOSZINUSEG

r
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3.3.7. Kockazatkezelési stratégiak

A kockazatértékelést kovetden tudatos dontést kell hozni a kockazatvallalasrol. A kockazati
étvagy vagy masképpen a kockazati tiiréshatarok meghatarozasat a 2.1.8. pontban fejtettiik Ki
részletesen. A kockazatok csokkentésére iranyuld dontés azt jelenti, hogy minden egyes
kockazat esetén valasztani Kell a kockazatkezelési stratégiat, és annak megfelelden integralt
kockazatkezelési intézkedési tervet késziteni. A valasztott stratégia és intézkedés nem a
kockazat teljes eliminalasat jelenti, ez a legtobb esetben nem is lehetséges, hanem a kockazati
kitettség csokkentését a menedzsment altal eldzetesen meghatarozott kockézati tliréshatar ala.
A toleranciaszint meghatarozasa azt is jelenti, hogy a kockazatcsokkentd intézkedések utan is
megmarad egy bizonyos szintii, toleralhat6é kockazat.

A kockazatkelési stratégia kialakitasakor tehat mérlegelni kell:

= ha egy adott folyamat esetén a kockéazatértékelés soran becsiilt eredend6é kockazat mar
alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredend6 kockazatat nem sziikséges kezelni;

* ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendd kockézat még
magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatar, akkor ennek a folyamatnak
az eredend6 kockazatat — valamilyen technikaval kezelni kell;

= valamint a kockazatok varhat6 hatasa és a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések
kozotti aranyossagot, amennyiben egy kockazat csokkentése aranytalanul nagyobb
koltséggel jar, mint a kockazat bekovetkezése esetén a szervezetet érd anyagi hatrany,
akkor vagy mas modot kell valasztani a kockazatkezelésére, vagy a kockazat viselését
kell valasztani.

Cselekvesi tervek a kockizatkezeléssel
kapesolatban
Elkeriilés
______________________ -
-y| Brutts 45, dth A brutté és
Megosztas, atharitas L
. kpcicarnt 9 ara nettd kockazat
= kiiléanbizete
S
£ Biztosités Viselés
= Fovid ;
L] meghirasa <
2 Netto
B kockézat A menedzsment
u altal tudatosan
vallalt
kockazat
i -~
“0Ok-jellegl” intézkedesak "Okozat-jellegl” intézkedések Intézkedések
Kockazat kontrolling Kockazatfinanszirozas

k a kaockazatkezel

A kockazatok elkeriilése — alapvetden a kockéazati események bekovetkezése lehetdségének a
kivédését szolgalod eljarasokat foglalja magaban. Eléfordulhatnak olyan folyamatok, amelyek
kockazatai csak akkor csokkenthetdk elfogadhatd szintre, ha megsziintetnénk az  adott

57



tevékenységet. A kormanyzati szféraban erre nagyon korlatozott lehetdség van. A kozszféra
altal ellatott kozfeladatokat nem lehet megsziintetni amiatt, mert tGl magas kockézatot
hordoznak magunkban. Pedig a piaci szféraban természetesnek vessziik, hogy egy-egy vallalat
felszamolédsdhoz vezethet az, ha annak varhaté haszna alatta marad a vérhato koltségének. A
kozszféraban a redlisan elvarhatotol messze elmaradd eredmények vagy a gazdasagi
racionalitassal nem indokolhaté magas koltségek esetén ilyen kozvetlen dontéseket nehezebben
hozhatnak meg; noha a gyenge eredmény a kozcélok nemteljesitését — vagyis egyértelmiien a
kozhaszon elmaradasat jelenti; és az indokolatlan koltségeket és a kezeletlen kockazatok miatt
bekovetkezo veszteségeket is az adofizetoktol, az allampolgaroktol, a helyi kozosségektol vagy
mas szervezetektdl elvont forrasbol kell finanszirozni.

Kockazatok atharitasa, megosztasa — ennek Iényege, hogy megprobalunk olyan partnert
talalni, aki atvallalja a kockazatot — a kockazat kezelésének feleldsségével egyiitt. Erre persze
altalaban csak valamilyen kompenzacio fejében hajlando:
= tipikus atharitds a biztositds, amikor egy biztos koltség vallalasaval eladjuk a
biztositonak a bizonytalansagot (a kockézatunkat) — masként mondva bizonyossagot
vasarolunk;
= tipikus atharitas a fedezeti iigylet is, amikor az azonnali biztos koltséget jelentd opcios
dij fejében csokkentjiik a bizonytalansagot (pl. az arfolyamkockézatot);
= bizonyos feladatok Kkiszervezése (outsourcing), illetve bizonyos esetekben egy
alvallalkoz6 megfeleléen koriiltekintd bevonasa is eredményezheti bizonyos
kockazatok atharitdsat, azonban nem szabad megfelejtkezni arrol, hogy ennek soran
ujabb, eddig még nem 1évo, ugynevezett masodlagos kockazatok (secondary risks)
jelenhetnek meg, amelyeket ugyancsak figyelembe kell venniink a potencilis,
kezelendd kockazatok kozott, illetve a koltségvetési szerv feleldsségét altalaban nem
csokkenti, ha a feladatat kiils6 er6forrds bevonésaval végzi el; vagyis egy alvallalkozo
alkalmazasa altalaban vagy automatikusan nem jelenti pl. a jogi a kockazatok atharitasat
IS.

Kockazatok kezelése, csokkentése (risk mitigation) — a legtobb kockéazat esetében ezt
alkalmazzuk, mert a folyamatok a legtobb esetben nem sziintetheték meg, és a kockazataik nem
is harithatok at. A kockézat csokkentéséhez sziikséges akcidtervek azoknak a kontrolloknak a
kidolgozasat és bevezetését vagy kifejlesztését irjak eld, amelyek a toleranciaszintek ala tudjak
vinni a kockazatokat, hiszen az eredendd kockazat csokkentése a belsd kontrollrendszer célja
¢s feladata. Ez egyrészt irdnyulhat a kockazat bekovetkezési valdszintiségének befolyasolasara
annak érdekében, hogy az adott kockazat Kisebb valdszintiséggel kovetkezzen be, masrészt
pedig elére felkésziiliink a kockazat bekovetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében,
hogy képesek legyiink gyorsan hatékonyan reagdlni, ezéltal csokkentve a hatast.

Kockazatok viselése — a kockazatok megtartasat jelenti, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor
lehetséges, ha az eredend6 kockazat nem jelentds, vagy ha a megvalosithato kontrollok varhato
hatdsa nincs aranyban a kockéazatkezelés felmeriild koltségével, illetve eléfordulhat, hogy a
szervezet nem ismer lehetdséget az adott kockézat megfeleld szint ala csokkentésére.
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3.3.8. Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell foglalni, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje hagy
jova. A sziikséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is. Elképzelhet6 olyan eset,
hogy a kockazati érték magas egy kockazat esetében, mivel az értékeléskor az eredendé kockazatot kellett figyelembe venni, azonban a
folyamatgazda és a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport véleménye szerint a mar alkalmazott kontrollok alkalmasak a kockazatnak a kockazati
tlréshatar ala csokkentésére, igy tovabbi intézkedés bevezetésére mar nincs sziikség. Els6 1épésként tehat végig kell venni az Integralt Kockazati
Leltart és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen kockéazatkezelési valaszlépésre.

Példa a kockazatkezelési stratégia kialakitasara:

Integritasi Erintett
i
Vonatkoz |kockazatot folvamat /
Azonositott 6 vagy Kockazati r)(l)'ekt / Veszélyeztetett | Alkalmazott | Kezelési Sziikséges Hataridé Intézkedésért
kockazat kockazati | korrupciés | érték SZer{/ezeti célkitiizés kontrollok | stratégia intézkedé felel6s személy
tényezok | kockazatot eovsé S
felsorolasa | hordoz-e? Byseg
Példa az integralt kockdzatkezelési intézkedési tervre:
Az intézkedés altal Erintett folyamat / Hatarido és a
il e, . . . . Y . Sziikséges . , Intézkedésért Megvalositas
Sziikséges intézkedés kezelni kivant kockazat / | projekt / szervezeti ., . Beszamolas . | X
L., L , intézkedé L. felel6s személy statusza
kockazati tényezo egység formaja

S
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1. Bevezetés

Az Intr. 3. §-a harom dokumentum éves rendszerességgel torténd elkészitését irja el, amelyek
koziil az elsd az allamigazgatasi szerv miikdodésével kapcsolatos integritdsi €s korrupcids
kockézatok felmérése, a masodik az ezeknek a felmért kockdzatoknak a kezelésére hivatott
intézkedési terv, a harmadik pedig ez utdbbi végrehajtiasat és eredményeit Osszefoglald
integritasjelentés. Mivel mindharom dokumentumot minden évben el kell késziteni, és azok
folyamatosan egymasra épiilnek, a folyamatot, amelynek ezek mérfoldkoveit jelentik, joggal
illethetjiik az integritasfejlesztési ciklus névvel. Az integritasfejlesztési ciklus nem egy
onmagaba zar6do, hanem egy spiralisan elérehalad6 folyamat, amely a szervezet folytonosan
valtozo sziikségletei alapjan mindig 0j célokat tiiz ki, torekszik azok megvalositasara,
rendszeresen visszatekintve értékeli a tevékenysége eredményeit.

Az egyes kormanyrendeleteknek a belsé kontrollrendszer €és az integritasiranyitasi rendszer
fejlesztésével Osszefiiggd modositasardl szolo 187/2016. (VI 13.) Korm. rendelet 2016.
oktober 1-jei hatallyal tobb ponton is modositja az Intr. rendelkezéseit, és ezek alkalmazasa
érdekében 1j tipusit modszertani utmutatok kiadasat is el6irja. Jelen modszertani ttmutatd az
Intr. 0j 8. §-a szerinti Gtmutatok koziil a szakaszban elséként emlitett teriiletre vonatkozé
feladat teljesitését célozza: ,,A rendészetért felelds miniszter az integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésének, valamint az intézkedési terv és az integritasjelentés elkészitésének
tdmogatasara [...] mddszertani Gtmutatdt tesz kozze.”

Ez az utmutat6 ugyanakkor szervesen illeszkedik a jelzett paragrafusban masodikként emlitett
utmutatohoz: ,,A rendészetért felelés miniszter [...] az allamhaztartasért felelés miniszterrel
kozosen [egyrészt] a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak ¢és az integralt kockazatkezelési
folyamatnak a szervezésére, [masrészt] a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo
bejelentések fogadasara ¢és kivizsgalasara modszertani utmutatot tesz kozzé.” Az
integritasfejlesztési ciklus szerves részét képezi az integralt kockazatkezelési folyamatnak, és
tartalmilag akar annak a keretei kozott is targyalhatd lenne, egyazon Gtmutatoban. A kiilon
utmutato kiadasat els6sorban az indokolja, hogy az allamigazgatasi szervek integritasiranyitési
rendszere a szervek sziikebb korére vonatkozik, mint amilyen az integralt kockazatkezelési
rendszer alkalmazasara koteles koltségvetési szerveké. Az allamigazgatasi szervek altal
alkalmazott integritasfejlesztési ciklus tehat nem Iényegében kiilonbozik, hanem csak tematikus
fokuszat és specidlis dokumentéltsagat tekintve emelkedik ki az integralt kockazatkezelési
rendszerbdl.

Ennek megfeleléen ez az utmutatd az integritasi és korrupcids kockazatok felmérését mint
tevékenységet csak nagy vonalakban, illetve kiegészitd jelleggel targyalja, mivel az az integralt
kockazatkezelési folyamat részeként torténik, amelyrdl kiilon utmutato keriil kiadasra. Ez az
utmutatd elsdsorban az integritasfejlesztési ciklus Intr. altal eldirt dokumentumainak az
eldallitasat tamogatja, adottnak tekintve az integralt kockézatkezelési folyamatnak a
szervezeten beliili miikodését.



2. A korabbi médszertani utmutatok tapasztalatai

Jelen modszertani utmutatd kozvetlen elézményének az aldbbi két modszertani segédlet
tekinthetd:
=  Moddszertani segédlet az integritasi és korrupcids kockazatok felméréséhez, valamint a
korrupciomegeldzési  intézkedési terv és az integritasjelentés elkészitéséhez
(Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium, 2013)*
= Modszertani segédlet az integritasi és korrupcids kockazatok felméréséhez, valamint a
korrupcidomegel6zési intézkedési terv és az integritasjelentés elkészitéséhez (Nemzeti
Védelmi Szolgalat, 2014)?

A két segédlet tartalma nagyrészt hasonlé. A Nemzeti Védelmi Szolgalat (a tovabbiakban:
NVSZ) altal 2014-ben kiadott moddszertani segédlet az integritasjelentés elkészitése
tekintetében tartalmazott jelentds ujdonsagokat a korabbi segédlethez képest. Az NVSZ altal
kiadott segédletnek az intézkedési tervre és az integritasjelentésre vonatkozo részei a gyakorlati
tapasztalatok alapjan megfeleléek voltak, ezért ezek — kisebb valtoztatasokkal — ebbe az
utmutatoba is dtemelésre keriiltek.

A 2013-as és 2014-es segédlet az integritdsi és korrupcids kockazatok felmérésére egy
ellendérzoblista jellegi eszkozt ajanlott, ez azonban — a 2014-2015. évek tapasztalatai alapjan —
nem bizonyult eredményesnek a szervezetek sajatos integritasi €s korrupcios kockazatok
feltarasa tekintetében. Ez az eszk6z bar nem tette lehetévé az egyes szervezetek sajatos
kockazatainak feltarasat, de egyfajta idealizalt allapothoz képesti eltérés kimutatdsaval mégis
alkalmas volt arra, hogy a szervezeteket ra¢bressze bizonyos kockazati tényezokre, illetve
felhivja a figyelmiiket bizonyos kockazatkezelési megoldasokra. Az elmult évek tapasztalatai
alapjan azonban mar altalaban kimeriiltek az ellendrzd lista jellegli eszkozok adta lehetdségek
az allamigazgatasi szervek integritdsanak fejlesztésében.

A 2013-as és 2014-es segédletek a tovabbiakban nem hasznalhatéak. Jelen Utmutato
tovabbviszi a korabbi itmutatok bevalt elemeit, a korrupcids kockéazatok felmérése tekintetében
azonban teljesen 1) megkdzelitést alkalmaz. Az integritasi €s korrupcios kockazatok felmérését
— az eddigi gyakorlattol eltéréen — az integralt kockazatkezelési rendszeren beliil sziikséges
megvalodsitani, ahogy az integritasi és korrupcids kockazatok kezelését szolgald intézkedési
terv intézkedéseinek a kivalasztasat is.

2015 decemberében az Allami Szamvevoszék (a tovébbiakban: ASZ) és a beliigyminiszter
kozosen kiadott egy modszertani Gtmutatot az allamigazgatasi szervek korrupcio-megelézési

http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/a/a9/90000/M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20int
egrit%C3%A15%20tan%C3%Alcsad%C3%B3knak.pdf
2http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/6/7e/c0000/2014%20M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9d
1et%20integrit%C3%A15%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak%20(kieg%C3%A95z2%C3%ADt%C3%A9ssel).p

df



http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/a/a9/90000/M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/a/a9/90000/M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/6/7e/c0000/2014%20M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak%20(kieg%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9ssel).pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/6/7e/c0000/2014%20M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak%20(kieg%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9ssel).pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/6/7e/c0000/2014%20M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak%20(kieg%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9ssel).pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/6/7e/c0000/2014%20M%C3%B3dszertani%20seg%C3%A9dlet%20integrit%C3%A1s%20tan%C3%A1csad%C3%B3knak%20(kieg%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9ssel).pdf

helyzetének felméréséhez,® amely a kovetelményektdl valod elérést elemzd (,rés elemzési”)
modszertant mutat be. Ez az Utmutatd hasznos kiegészitéje lehet az integritasfejlesztési
ciklusnak, de annak soran kozvetleniil nem keriil felhasznalasra.

3http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/3/70/41000/M%C3%B3dszertani%20%C3%B Atmutat%C3%
B3.pdf



http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/3/70/41000/M%C3%B3dszertani%20%C3%BAtmutat%C3%B3.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/3/70/41000/M%C3%B3dszertani%20%C3%BAtmutat%C3%B3.pdf

3.  Azintegritasfejlesztési ciklus szerkezete

Az integritasfejlesztési ciklus elvi kiindulasi pontja az integritasi és korrupcids kockazatok
felmérése, amely év végén torténik, és amelyhez — logikailag és iddbelileg is — kozvetleniil
kapcsolddik a kovetkezd évre vonatkozo intézkedési terv elkészitése. Egy év elteltével keriil
sor az elvégzett feladatokrol és az elért eredményekrdl szolo integritasjelentés elkészitésére.
fgy, bar mindharom dokumentum elkészitésére a naptari év forduldja koriil, 1ényegében egy
idében keriil sor, a szervezeti integritds fejlesztésének egy ciklusa dokumentumainak
l1étrehozasa kozott egy év telik el: a kockazatok felmérése €s az intézkedési terv a ciklus elején,
az integritasjelentés a ciklus végén késziil el.

Ebbbl kovetkezbéen a naptari év forduldja kornyékén két integritasfejlesztési ciklus
dokumentumait kell elkésziteni, integritasjelentést az elmult évre nézve, kockazatfelmérést és
az alapjan intézkedési tervet pedig a kovetkezé év tekintetében. A kockazatfelmérés, bar a
szervezetr6l szerzett multbeli tapasztalatokra épiil, valdjaban a jovoére orientalt dokumentum,
mivel elsésorban nem a mult és a jelen problémaival foglalkozik, hanem a jovd kockazataival.

Az Intr. 2016. oktdber 1-jét6] az integritasjelentés elkészitésére — pontosabban megkiildésére —
masfél honappal késdbbi hataridét hataroz meg, mint a felmérés és az intézkedési terv
elkészitésére, mig kordbban mindharom dokumentum elkészitésének azonos volt a hatarideje.
fgy az egyes éves integritasfejlesztési ciklusok mar nem csak hogy érintkeznek, mint korabban,
hanem at is fedik egymast: kordbban kell az 0j felmérést €s intézkedési tervet elkésziteni, mint
ahogy az integritasjelentésben értékelni kell az el6z0 intézkedési terv végrehajtasat é€s
eredményeit. Mivel az el6z0 intézkedési terv végrehajtdsdnak és eredményeinek értékelése
nélkiil az 0j intézkedési terv aligha készithetd el feleldsséggel, ez az atfedés inkabb csak
latszolagos. A meghosszabbitott hataridd nem a jelentés tartalmi elkészitésére, hanem annak
jovahagyatasara és a beliigyminiszter, valamint a Miniszterelndkséget vezetd miniszter szamara
valé megkiildésére hagy hosszabb id6t, tekintettel arra, hogy az integritasfejlesztési ciklus
harom dokumentuma koziil csak ennek az esetében keriilt az Intr.-ben eldirasra a szervezeten
kiviilre, hivatali aton keresztiil torténd megkiildési kotelezettség.



4,  Lényeges kapcsolodasi pontok

4.1. Belso kontrollrendszer

Mivel az Intr. 2. § b) pontja szerint integritdsiranyitasi rendszer a Bkr. szerinti
kontrollkdrnyezethez illeszkedik, az integritasfejlesztési ciklus legszorosabb modon a belsé
kontrollrendszerrel all kapcsolatban. A Bkr. szerinti, a belsé kontrollrendszer miikddésérdl
sz016 vezet6i nyilatkozat [Bkr. 1. melléklet] 2016. oktober 1-jét6l tartalmazza azt a kitételt,
amely szerint a vezeté gondoskodott ,,olyan szervezeti kultara kialakitasarol, amely biztositja
az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas
érvényesitésének biztositasara”. A magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok
Gtmutatoja® a kontrollkdrnyezet részeként jeleniti meg az ,,Etikai értékek és  integritas”
témakort.

Az integritasfejlesztési ciklus dokumentumai €s a Bkr. rendelkezései, jogintézményei kozotti
sokrétli kapcsolat az integritasfejlesztési ciklus gyakorlati megvalositdsa sordn két szempontbol
igazan jelentds. Egyrészrdl az integritasi és korrupcios kockazatok felmérése az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében torténik [Intr. 3 § (1) bekezdés], masrészt — mas
folyamatokkal egyiitt — az integritasfejlesztési folyamat megfelel6 miikodése ad alapot ahhoz,
hogy az allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje védhetd modon aldirhassa a belsd
kontrollrendszerrél sz6l6 vezetéi nyilatkozatot, kiilondsen a szervezeti kultura, a
szabalyszerliséget ¢és elszamoltathatosagot biztositd rendszer és a célok egyértelmii
meghatarozasa tekintetében. Bar a magyar kozigazgatasban jelenleg altalanosan elterjedt
gyakorlatnak tekinthetd a vezetdi nyilatkozat formalitasként vald kezelése, és kiilondsebb
mérlegelés, illetve kiegészités nélkiili alairasa, ez a megkozelités egyre kevésbé lesz tarthato.
Az ASZ tobb vizsgalati jelentésében megallapitotta a vizsgalt koltségvetési szerv tekintetében,
hogy a belsé kontrollrdl szol6 vezetdi nyilatkozatok nem helytalloak.>

4 http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/1b/01000/bkstand12k%C3%B6zz%C3%A9.pdf

5 Példaul:

https://asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16051.pdf?download=true (48.0.),
https://www.asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent% C3%A9s/2016/16049.pdf?ctid=762 (50.0.),
https://www.asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16067.pdf?download=true (21.
0.), https://asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16068.pdf (23 0.)
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http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/1b/01000/bkstand12k%C3%B6zz%C3%A9.pdf
https://asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16051.pdf?download=true
https://www.asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16049.pdf?ctid=762
https://www.asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16067.pdf?download=true
https://asz.hu/storage/files/files/%C3%96sszes%20jelent%C3%A9s/2016/16068.pdf

4.2. Stratégiai iranyitas

Az Intr. 3. § (1) szerint: ,,Az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésére kidolgozott
intézkedési terv a kormanyzati stratégiai iranyitasrol szolo 38/2012. (I11. 12.) Korm. rendelet
15. alcime szerinti intézményi munkaterv melléklete.” A Stratr. 30. §-a alapjan az intézményi
munkaterv egy naptari évre sz6lo intézkedési és erdforras-felhasznalasi rovid tava Stratégiai
tervdokumentum, amely tartalmazza az adott iddszakra vonatkoz6 szervezeti célokat,
programokat és intézkedéseket, azok teljesitési hatariddit, a teljesitéshez sziikséges személyi,
targyi, szakmai és szervezeti feltételek, valamint a teljesitéséért felelésok meghatarozasat. A
Stratr. 32. §-a alapjan az intézményi munkatervet a targyév januar 15-éig kell elkésziteni és
megkiildeni az adott szervet iranyitd vagy feliigyel6 miniszternek, és a miniszter altali
elfogadast kovetden az adott szerv munkatarsai szamara elérhetové kell tenni.

Az Intr. szerinti intézkedési terv tartalma nyilvanvaldéan beletartozik az adott naptari évre
vonatkoz6 szervezeti célok, programok és intézkedések korébe, igy az intézkedési terv
tételeinek alapvetden szerepelnie kell az intézményi munkaterv tételei kozott is. Ennek
fényében joggal meril fel a kérdés, hogy hogyan értelmezhetd az Intr. azon rendelkezése,
amely alapjan az intézkedési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az intézményi munkaterv és az intézkedési terv viszonya a konyvelés szintetikus és analitikus
szintjének viszonydhoz hasonlithatd. Az intézkedési terv az abban felsorolt intézkedések
tekintetében a munkaterv minden nemil intézkedésnél azonos szabvanyos adattartalman
tulmenden az intézkedések minden olyan tovabbi adatit tartalmazza, amelyre a korrupcid
megelozése és az integritas fejlesztése szempontjabol sziikség lehet. Az intézkedési terv tehat
altalaban olyan intézkedéseket tartalmaz, amelyek az intézményi munkatervben is Szerepelnek,
de az ott meghatarozottnal bévebb adattartalommal.

4.3. Minoségiranyitas

Allamigazgatasi szervek esetén az integralt kockézatkezelési folyamat eredményességét
nagyban javithatja a CAF-rendszer, vagyis a kozos értékelési keretrendszer (angolul: Common
Assessment Framework) alkalmazasa, amelynek mar tobb mint masfél évtizedes multja van a
magyar kozigazgatasban. A CAF-rendszerrdl tovabbi informaciodk, és a bevezetés¢hez segitség
a https://caf.Kim.gov.hu internetes cimen taldlhato. A CAF-rendszer keretében torténd
onértékelésbdl eredd megallapitdsok nagyon fontos forrdsai lehetnek az integralt
kockézatkezelési folyamatban a kockazatok azonositasanak.
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5. Hataridok

Az integritasfejlesztési ciklus szempontjabol jelent6séggel bird jogszabalyi hataridok a
kovetkezdk:
" tdargyévet megelozd december 31-1Q:
- az integritési és korrupcios kockazatok felmérése [Intr. 3. § (1) bekezdés];
- azintézkedési terv elkészitése [Intr. 3. § (1) bekezdés];
" tdrgyév janudr 15-iQ:
- az intézményi munkaterv megkiildése az allamigazgatasi szervet irdnyitd vagy
feliigyel6 miniszternek [Stratr. 32. § (1) bekezdés a) pont];
" tdrgyév februdr 15-ig:
- a szervet iranyito vagy feliigyelé miniszter elfogadja az intézményi munkatervet
[Stratr. 32. § (1) bekezdés b) pont];
- aminiszter elfogadasat kovetden az intézményi munkaterv megismertetése a Szerv
munkatarsaival [Stratr. 32. § (1) bekezdés ¢) pont];
" tdrgyév februdr 28-ig:
- vezetOi nyilatkozat a belsd kontrollrendszer mtikodésérol [Bkr. 11. § (2) bekezdés,
Ahsz. 32. § (1) bekezdés];
" tdrgyév mdrcius 15-iQ:
- az NVSZ kozzéteszi az allamigazgatasi szervek integritasjelentéseit [NVSZ
Statatum 13/A. § cd) alpont];
»  tdrgyévet kovetd év februdr 15-i9:
- integritasjelentés megkiildése a belliigyminiszternek és a Miniszterelndkséget vezetd
miniszternek [Intr. 3. § (2) bekezdés].

Az integritasi és korrupcios kockazatok felmérésének, valamint az intézkedési tervnek az
elkészitése logikailag kovetik egymast, de idoben egymashoz nagyon kozel torténnek, ezért az
ezekrél szolo dokumentumok jovahagyatdsa parhuzamosan torténik. A december 31-ei
elkészitési hataridé mindkét dokumentum tekintetében konnyen problémassa valhat, mivel e
dokumentumok elkészitésében €s jovahagydsaban érintett legtobb munkatars munkaterhelése
december honap soran egyébként is jelentésen megndvekedik €és az év végi szabadsagolasok is
komoly fennakadast okozhatnak. Erre tekintettel, valamint a jovahagyasi eljaras atfutasi idejére
is figyelemmel, javasolt mindkét dokumentumot elkésziteni (akar egy honappal elébb is), hogy
az a megfeleld idOben kiadasra keriiljon. Ez leginkabb akkor valdsithaté meg, ha az integritési
¢és korrupcios kockazatok felmérése, valamint az intézkedési terv elkészitése az integralt
kockazatkezelési rendszer egész éves folytonos miikodtetésén alapul.

Az intézményi munkatervnek januar 15-¢ig el kell késziilnie, és azt meg is kell kiildeni az
allamigazgatasi szervet feliigyeld vagy iranyitd miniszternek. Az intézményi munkatervnek
tartalmaznia kell az intézkedési terv tételeit is, ezért a kovetkezé évi feladatok tervezésével
kapcsolatban javasolt a munkaterv és az intézkedési terv Gsszehangolt és parhuzamos



elokészitése. Az intézkedési tervtdl eltéréen az intézményi munkatervet hivatali iton meg kell
kiildeni a szervezeten kiviilre, ami szintén indokoltta teszi a késébbi hataridot.

Az intézményi munkaterv elkészitésének jogszabalyi hatarideje nagyjabol megegyezik azzal az
idoéponttal, amikorra legkorabban elemi koltségvetése lehet egy koltségvetési szervnek. Ezzel
kapcsolatban azonban érdemes megjegyezni, hogy az intézményi munkaterv stratégiai
dokumentum, és igy minden koltségekre, és azok forrdsaira vonatkozo eleme csak indikativ
jellegli, vagyis jelzés értékii, és nem tekinthetd koltségvetési forras tényleges felhasznélasara
vonatkoz6é valddi gazdasagi dontésnek. Ezzel egyiitt természetesen helyes, ha az indikativ
koltség- és forrastervek a lehet6é legnagyobb 6sszhangban vannak az elemi koltségvetéssel.
Mindez értelemszertien vonatkozik az intézkedési tervre is, amelynél szintén célszeri torekedni
az elemi koltségvetéssel valdo minél nagyobb 6sszhangra.

Az integritasjelentés elkészitésének 1j (a targyév december 31. napja helyett) a targyévet
kovetd év februar 15-ére attett hatarideje megnoveli a jelentés, mint dokumentum formalis
elkészitésére, jovahagyatasara és hivatali uton torténd felterjesztésére rendelkezésre allo idét,
ugyanakkor a jelentés tartalma, vagyis az el6z0 intézkedési terv végrehajtasanak ¢és
eredményeinek értékelése logikailag sziikséges az 1j intézkedési terv elékészitéséhez, ezért —
tartalmi tekintetben — praktikusan ennek is célszerii meg torténnie a targyévet megel6z6 év
november 30-aig.

A Dbelsé kontrollrendszerrdl sz6l6 vezetdi nyilatkozat megtételének végsd hatarideje azonos az
el6z6 évi koltségvetési beszamolo elkészitésének targyév februar 28-ai hataridejével. Ekkorra
mar elkésziilt az uj intézkedési terv és az elmult évrdl szolo integritasjelentés is. Ezek — mas
dokumentumokkal egyiitt — mindenképpen hozzajarulnak ahhoz, hogy a vezet6i nyilatkozat
védhetd modon alairhatd legyen, azonban a vezetdi nyilatkozat valoban megalapozott alairasa
nehezen elképzelhetd évi egyszeri, kampanyszeriien 0sszegyUjtott adatok és dokumentumok
alapjan. A vezetdi nyilatkozat jogszabalyi hataridejének ezért nincs igazan jelentds hatdsa mas
feladatok titemezésére, mivel az igazabol a nyilatkozat tartalmanak valéo megfelelés rendszeres,
folyamatos nyomon kovetését igényli. Mivel az Intr. és a Bkr. szerint is az integritas tanacsado
koordinacios szerepet lat el a belsé kontrollrendszer jelent6s részével kapcsolatban, indokolt,
hogy informaciot szolgaltasson a vezetdi nyilatkozathoz, illetve a hivatali szervezet vezetdje
altali alairas elott akar véleményezhesse annak tervezetét.



6. Az integritasi és korrupcios kockazatok felmérése

Az integritasi és korrupcidés kockdzatok felmérésével kapcsolatban mindenekeldtt két
szOhasznalati kérdést sziikséges tisztazni. Egyrészt azt, hogy minden korrupcios kockézat
egyben integritasi kockdzat is, vagyis a korrupcios kockazatok részhalmazat képezik az
integritasi kockazatoknak. A korrupcids kockazat az Intr. szerint olyan integritasi kockazat,
amely korrupcios cselekmény bekovetkezésének a lehetéségét jelenti [Intr. 2. § d) pont].

A korrupciés cselekmények kore joval sziikebb, mint altalaban a korrupcioé. Korrupcios
cselekményeknek nevezziik azokat a vesztegetésszerli cselekményeket, amelyeket altaldban a
Biinteté Torvénykonyv is biintetéssel fenyeget. Az olyan kockazatokat, amelyek kozvetleniil
ilyen cselekményekhez vezethetnek, korrupciés kockazatoknak nevezzilk. Ezeket
jelentdségiiknél fogva célszerli kiemelni a tobbi integritds kockazat koziil, és kiilon (is)
megjeleniteni.

A masik tisztdzand6 szohasznalati kérdés a felmérés dokumentum voltaval kapcsolatos. A
felmérésrdl a kialakult gyakorlat szerint dokumentumként gondolkodunk, és jelen atmutato is
altalaban igy kezeli azt. Fontos azonban latnunk, hogy a kockazatfelmérés elsdsorban
tevékenység, és a felmérés szo alatt értett dokumentum e tevékenység eredményének
Osszefoglaldja. Ezt a dokumentumot egyébként nyugodtan hivhatnank integritdsi kockazati
leltdrnak, az integralt kockazatelemzési rendszer egyik eredményeként létrejovd integralt
jelent6s részben atfed egymassal.

Az integritasi és korrupcids kockazatok felmérése az integralt kockazatkezelési folyamat
keretében kell, hogy megvaldsuljon, a szervezeti folyamatok azonositasa alapjan, az Gsszes
érintett szakteriilet bevonasaval és csoportmunkaban vald egyiittmiikodésével. A felmérés
elvégzése tartalmi szempontbol nem lehet kampéanyszerii tevékenység, hanem csak egész éven
at folyamatosan végzett munka eredménye. Az integralt kockazatkezelési rendszerben
sziikséges megtorténnie a szervezet fo és részfolyamatai azonositasanak, a folyamatgazdak
kijelolésének, az egyes folyamatok kockéazatai azonositasanak, a kock4zatoknak a bekdvetkezés
valészinlisége a szervezeti célokra valo kihatdsa szempontjabol vald értékelésének és a
szervezet  kockazatérzékenysége  meghatarozasanak.  Ezek  megvalositasahoz a
kontrollkérnyezet és az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsdhoz késziilt ttmutato
nyujt timogatast.

Az integralt kockazatkezelési folyamat soran minden évben 1étrejon egy integralt kockazati
leltar, amely a szervezet céljait fenyegetd valamennyi feltart kockazatot tartalmazza. Ezen a
leltaron beliil sziikséges azonositani a kiilonféle specidlis kockézattipusokat, mint példaul
informatika biztonsagi, adatvédelmi, integritasi, azon beliil korrupcidés kockézatokat. Egy
kockézat egyszerre tobb kockézattipusba is tartozhat. Az integralt kockazati leltarbol a
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kockazattipusok alapjan torténd levalogatasok alapjan eldallnak az egyes, jogszabaly altal eldirt
kockazatfelmérések, koztiik az integritasi és korrupcios kockazatok felmérése is.

Az Intr. 2. § c) pontja alapjan integritdsi kockazatnak mindsiil az allamigazgatasi Szerv
célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb
esemény lehetdsége. Az integralt kockazatkezelési rendszerben feltart kockazatok tobbségére
ez a meghatirozas valésziniileg igaz lesz. Erdemes ennél finomabb sziirét hasznalni, és
leginkabb azokat a kockazatokat kivalasztani, mint integritasi kockazatokat, amelyek
kozvetleniil, és mindenki szamara konnyen atlathatéan befolyasoljak a szervezet integritasat.
Az integritasi kockazatok koziil célszerl kivalasztani azokat, amelyek korrupcids kockézatnak
mindsiilnek, vagyis azokat, amelyek kozvetleniil korrupcids cselekmény megvaldsulasahoz
vezethetnek. Ezeket kiilon sziikséges kiemelni a felmérésben.
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7. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését
szolgalo intézkedési terv elkészitése

Az intézkedési tervet érdemes az intézményi munkatervvel és az integralt kockazatkezelési
intézkedési tervvel Osszehangolt modon kidolgozni, azokat az intézkedéseket koncentralva
abban, amelyek az integritas fejlesztéséhez viszonylag konnyen belathatéoan hozzéjarulnak, és
ezért a szervezeten beliil is jol kommunikalhatoak.

Az intézkedések kivalasztasanal érdemes torekedni a realis tervezésre, az egy év alatt
megvalodsithato célok kitlizésére, vagy pedig a csak tobb év alatt megvaldsithatod intézkedések
esetén azok részelemekre bontasara. Els6sorban olyan intézkedéseket célszerii kitlizni, amelyek
konnyen, kevés er6forrasbol és kevés kockézattal megvaldsithatoak, ugyanakkor jelentésen
hozzdjarulnak az 4allamigazgatdsi szerv integritasdnak erdsitéséhez. Ezt kovetden a
bonyolultabb, eréforras-igényesebb, kockazatosabb, de az allamigazgatasi szerv integritasat
szintén jelentds mértékben erdsitd intézkedéseket célszeri megvalositani. Ebbe az utdbbi
tipusba tartoz6 intézkedésbol egy évben legfeljebb néhanyat érdemes kitlizni. Szintén indokolt
lehet megvalositani olyan intézkedéseket is, amelyek ugyan csak kevéssel jarulnak hozza az
allamigazgatasi szerv integritdsanak erdsitéséhez, de kifejezetten egyszerlien, minimalis
eréforrasbal, és kiilonosebb kockazatok nélkiil is megvalosithatdak.

12



Az intézkedési terv sablonja (intézkedésenként toltendd):

Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés intézkedési terven beliili
sorszama:

Az intézkedés megnevezése:

A feladat intézményi munkaterven beliili
azonositd szama:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyeb):

A feladat tervezett eredménye:

Az eredmény melyik intézményi célkitlizés
megval6sitasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban kdzremiikodd munkatarsak
szama:

Kiilso

kozremikodé/szervezet/tarsminisztérium:

Hatarido:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feliilvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositisa osszességében kevéssé — kozepesen — nagyon
véarhatéan mennyire bonyolult, eréforras-
igényes és kockazatos?

Az intézkedés megvalositasa varhatoan milyen kevéssé — kozepesen — nagyon
mértékben erdsiti a kdzigazgatasi szerv
integritasat?
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8. Az integritasjelentés elkészitése

Az integritas jelentésnek szilikségszerii része egy altalanos Osszefoglald szoveg a szervezet
integritasanak allapotarol. Ennek elkészitése a valamennyi allamigazgatasi szervvel szembeni
alapvet6 elvaras. Ezen talmutatéan az integritasjelentés két tovabbi elemet tartalmaz. Ezek
koziil az els6 az intézkedési terv egyes tételeinek €s azok végrehajtasdnak a részletes tablazatos
bemutatasa.

Az 4llamigazgatasi szerv integritas jelentése — elsddleges rendeltetésébol adédoan — alapvetden
az adott évre vonatkozé intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit értékeli. Az e
szempontok alapjan késziild jelentés tehdt az adott évre vonatkozo, vallalt-tervezett
intézkedések allamigazgatasi szervre gyakorolt hatasanak vizsgalatat teszi lehet6vé, vagyis a
szervezet integritdsi helyzetét-allapotat csak ebbdl a szemszogbdl teszi megitélhetove.
Természetesen ez nem elhanyagolandd szempont, mert a vezetd, illetve az Intr.-ben
felhatalmazott miniszterek szamara lathatova teszik azt, hogy a szervezet milyen Iépéseket tesz,
¢s azt milyen hatékonysaggal valositja meg.

Ez azonban csak egy egyéves ciklus tevékenységének bemutatasara alkalmas, feltéve, hogy a
tervezett intézkedés jellege nem koveteli meg, vagy a nem kelléen hatékony végrehajtas nem
teszi sziikségessé a cikluson tali ,,fenntartast”. Ezen tilmenden az ilyen tartamu jelentés csak az
adott allamigazgatasi szerv vonatkozdsdban teremt mérlegelési lehetdséget, mivel nem
sziikségszerli az, hogy a rendelet hatdlya ala tartozo allamigazgatasi szervek integritasukat
tekintve azonos intézkedéseket tartsanak sziikségesnek, vagy ha mégis, akkor azok
megvaldsitasat azonos modon tervezzek.

Igy sziikségessé valik az értékelé jelentéshez kapcsolodd, de attdl mégiscsak elvalo, az
integritds menedzsment altalanos allapotat bemutatd szempontrendszer alkalmazasa is. Ez a
szempontrendszer, s igy a jelentés ezen része nem kockazatok felmérésére szolgal, hanem
tikkrozi azt az allapotot, amely az allamigazgatasi szerv integritismenedzsment-rendszerére
jellemzd.

Mindezek tiikrében nem kizarolag jelentésrdl, hanem egyfajta értékeld rendszerrdl beszéliink,
ahol az egyes elemek egymassal szoros kapcsolatban vannak, de ©Onalldan is képesek a
szervezet allapotanak jellemzésére. Igy az integrités jelentés az alabbi fejezetekbdl épiil fel:

= szOveges értékelés az integritas helyzetérdl,

= azintézkedési tervben vallalt feladatok értékelése,

* integritds menedzsment értékeld lap.

Az integritasjelentéseket elektronikus formaban, a beliigyminiszter felé a kmf@nvsz.police.hu,
a Miniszterelnokséget vezeté miniszter felé az integritas@me.gov.hu elektronikus levélcimen
kérjik megkiildeni. Az integritds jelentéseknek a beliigyminiszter és a Miniszterelnokséget
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vezetd miniszter felé torténd megkiildésekor az integritasjelentés mellé irt kisérd levélben
sziikséges kitérni arra a kérdésre is, hogy a szervezetnél mertlt-e fel kdzvetlen korrupcids
kockazat, ¢és ha igen, akkor mi. Az integritas jelentésnek a két miniszter szamara torténd
megkiildése egyrészt az integritasjelentéseknek az NVSZ altali kozzétételét szolgalja, masrészt
elengedhetetlen fontossagu az allamigazgatas integritasi és korrupcids kockazatainak attekintd
megismeréséhez, a kockazatkezelési tevékenység eclemzéséhez, az el6bbick folyamatos
értékeléséhez, Osszességében az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerének a
fejlesztéséhez és Gsszehangolasadhoz.

8.1. Szoveges értékelés az integritas helyzetérol

A jelentés els6 eleme atfogoan sziikséges hogy bemutassa az integritas helyzetét, allapotat.
Ennek a résznek célszeri alapul vennie a kordbbi azonos téméban késziilt értékeléseket,
ugyanis a tervezett intézkedések kozott egyfajta prioritasi sorrendet sziikséges felallitani és nem
lehet valamennyit egy ciklus alatt megvalositani. Tehat a jelentésben érdemes vazolni a
végrehajtas iitemezését is. Ez azért 1ényeges, mert az egyes feltart kockézatokra valo reagalast a
felelos vezetd kontrolldlni lesz képes, s igy nem maradnak el az egyébként sziikséges
intézkedések.

A jelentésben természetesen sziikséges megindokolni azt, hogy a terv miért a jelolt
intézkedéseket foglalja magaba, milyen szempontok jatszottak szerepet azok kivalasztasaban.
(Konkrétan mi  tette  sziikségess¢é a  beavatkozast:  létszamhelyzet,  hidnyzo
kontrollmechanizmusok, hataskori-feladatkori lehatarolasi kérdések, strukturélis problémak,
képzési hianyossagok, vezetdi hidnyossdgok, az Osszeférhetetlenségi szabalyok hianyossaga,
helytelen dontésmechanizmusok stb.) A jelentésben feltétleniil sziikséges kiemelni az olyan
sajatos szervezeti tiineteket, mint példaul az aranytalanul magas fluktuacié vagy barmely, a
vizsgalt idészakban kriziskommunikéciot generalo jelenség.

Ehhez kapcsolédoan azt is elemezni sziikséges, hogy a fenti feltételek tiikrében tervezett
intézkedések 0Osszességiikben miként befolyasoltdk a szervezet integritasat. A szdveges
értékelésnek célszerii kiterjednie arra is, hogy a szervezet munkavallal6éi miként viszonyultak a
tervezett intézkedésekhez.

Mindezek természetesen elérevetitik a kovetkezd évre vonatkozoan készitendd intézkedési terv
elkészitésénel érvényesitendd szempontokat is, hiszen nemcsak az a cél, hogy értékeljiik azt az
allapotot, melyet elértiink, hanem az is, hogy vazoljuk a kovetkezd Iépéseket és azok
megalapozottsagat.

A szbveges értékelés esetén az egyértelmii cél az, hogy az olvaso atfogod képet alkothasson az
integritasfejlesztés allapotarol, s ezaltal megfeleld mindségli és mennyiségii informacio  alljon
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rendelkezésre annak érdekében, hogy az integritds témakorében megfeleld dontéseket
hozhasson.

A jelentésnek célszeri bemutatnia az integritds szervezeti kulturaval Osszefiiggd helyzetét,
allapotat is. Ennek érdekében a jelentésben célszerli roviden jellemezni azt, hogy a
szervezetben kell6 figyelmet kap-e az integritas; megvitathatok-e az azzal kapcsolatos
kérdések, kommunikalja-e a szervezet mas intézmények, vagy harmadik személyek fel¢ az
integritas hangsulyossagat; nyiltan szo esik-e az integritasi szabalysértésekrol, azok kezelési
modjarél, s ehhez kapcsolodva természetes-e, hogy szervezet tagjai felelosséggel tartoznak
magatartasukért.

8.2. Az intézkedési tervben vallalt feladatok értékelése

Lényeges szempont, hogy a kitiizott feladatok ne csak osszességiikben, hanem egyenként is
értékelés targyat képezzék. Ennek biztositasat szolgalja az, hogy igazodva az intézkedési
tervhez a jelentés kiilon-kiilon elemzi a vallalasok megvalosulasanak helyzetét, annak hatésait.
A kiindulasi pont azonban nemcsak a konkrét vallalasokat tartalmaz6 intézkedési terv, hanem a
szoveges értékelés is, mely, mint azt mar rogzitettiikk, Osszességében vizsgalja a vallaldsok
célszerliségén, megalapozottsagan keresztiil az intézkedések hatasait.

Az e fejezetben targyalt jelentés egyenként sziikséges hogy értékelje az egyes intézkedéseket,
melyt6l abban az esetben sem lehet eltekinteni, ha a tervezett intézkedést nem, vagy csak
részben sikeriilt végrehajtani. Ez esetben kiilonos jelentésége van az okok feltarasanak, mivel
J0 eséllyel ramutatnak a szervezet olyan hidnyossagaira, melyek adott esetben rendszer szintliek
¢és nem egyszerlien hanyag munkavégzésbdl fakadnak.

Lényeges, hogy a jelentés ezen része ne daltaldnossdgban, hanem konkrétan tarja fel az
intézkedés megalapozottsdgat. Mutasson ra arra a korlilményre, amely azt sziikségessé tette,
legyen az akar egy korabbi intézkedés folytatisa, vagy jogszabalyban eldirt kotelezettség.
Ehhez kapcsolddoan sziikséges meg jeldlni az elérni kivant célt, tovabba azt, hogy mi lesz az
intézkedés eredménye. (Cél lehet egy allamigazgatasi szervnél az intézkedési kultara javitésa, S
ezen keresztiil a hatékonysag és az tigyféli elégedettség novelése, mely esetben az intézkedés
eredménye lehet egy célirdnyos oktatdsi-képzési rendszer bevezetése.) Természetesen nem
lehet elhagyni az olyan elemeket sem, melyek a végrehajtas koriilményeit hataroztak meg:
felel6sok, hataridd, kozremiikodok, kontrollpontok rogzitése, koltségek, kockazati elemek.

Az intézkedés fobb elemeinek rogzitését kovetden keriilhet sor a végrehajtas elemzésére. Itt
célszeri jellemezni annak menetét, amennyiben a tervezett6l vald eltérés valt sziikségessé,
akkor annak folyamatat. Ez esetben nem lehet eltekinteni az azt megalapoz6 okok rogzitésétdl
sem. Nem lehet figyelmen kiviil hagyni az intézkedési tervben rogzitett hataridohéz valo
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viszonyulast sem. Modosulas esetén jellemezni sziikséges az azt megalapozd koriilményeket
(pl.: tavozott az integritas tanacsadd, magas fluktuacio stb.). Ez azért bir jelentéséggel, mert az
ilyen koriilmények tovabbi intézkedések tervezését-bevezetését is megalapozhatjak.

Az értékelés egyik 1ényeges eleme annak rogzitése, hogy mi volt a feladat-végrehajtas pontos
menete. Ki, milyen feltételek mellett, hogyan ellendrizte annak végrehajtasat, és annak milyen
eredménye volt, az befolydsolta-e a késébbi dontéseket. Az ellendrzések tapasztalatai kiilonos
jelentéséggel birnak, kiilondsen a folyamatba épitett ellendrzéseké, mert egyrészt ezaltal
kontrollalhatd az intézkedés végrehajtasa, illetve informécidé gyljthetd a dontések
megalapozottsagarol, vagyis arrol, hogy valoban alkalmas-e a célzott hatas elérésére.

Erdemes rogziteni, hogy milyen nehézségek meriiltek fel a végrehajtas soran, azt milyen
eszkozokkel sikeriilt feloldani, sikeriilt-e feloldani, s ez miben befolydsolta az intézkedés
megvalositasat.

Tovabbi szempont a jelentés elkészitésénél annak vizsgalta, hogy sikeriilt-e maradéktalanul
végrehajtani a tervezett intézkedést, amennyiben nem akkor, indokolt-e annak folytatdsa. A
befejezetlenség tobb koriilményre is utalhat (helytelen tervezés, végrehajtas, intézkedés
bonyolultsaga), melyekre szintén célszerli kitérni, hiszen a jovOben ezen tapasztalatok
birtokaban megalapozottabb dontéseket lehet hozni.

Végiil, de nem utolso sorban sziikséges elemezni az intézkedés hatasait. Célszerii torekedni a
realitisra és az Oszinteségre, mert csak igy lehet ténylegesen megitélni az intézkedés
integritasra gyakorolt tényleges hatasat. Az értékelésnek nem az a célja, hogy idealizaljak a
szervezet allapotat, hanem az, hogy tényleges képet kapjanak az intézkedéseik hatasairol. Az
adott szervvel lgyféli kapcsolatba keriilé6 személyekre kozvetlen hatassal 1évé folyamatok
esetén nem tekinthetd elégségesnek, ha az intézkedés eredményét (hatdsat) pusztan az
allamigazgatasi szerv méri fel. Ez esetben meg célszerli megteremteni annak a lehetdségét,
hogy maga az ligyfél is megitélhesse annak hasznossagat, s ennek Osszesitett eredményét
szintén indokolt feltiintetni.

Az eqves intézkedéseket bemutaté jelentés az alabbi minta figyelembe vételével készithetd el:

Allamigazgatasi szerv megnevezése:

Alapul szolgal6 intézkedési terv iddbeli
hatélya, a terv szdma:

Az intézkedés fenti terven beliili sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5)*

Milyen célkitlizést szolgalt, elérte-e:

Mi volt a varhaté eredmény, megvalosult-e:

Felelds személy, munkacsoport megnevezése:

Megvalositasi hataridd (betartva, modositva,
tullépve):

Ko6zremiikodo személyek szama:

17



18



Ellenérzés modja, annak feleldse, tett
megallapitasok:

Tényleges koltségigények, annak forrésa:

Az intézkedés soran felmeriilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, megvalodsitas menete,
hatésa:

Felmeriil-e a folytatas igénye, ha igen azt mi
teszi sziikségessé:

Kiajanlhato jo gyakorlat:

A tervezett intézkedés mennyiben tdmogatta a
szervezet integritasat, s ez miben mutatkozik
meg:

* A szempontrendszerhez kapcsolédik egy értékeld tablizat, mely 0-5-ig terjedd skalan értékeli az egyes
intézkedések megvalosuldsanak dllapotat, mely értéket a tablazatban fel kell tiintetni. Ennek kitoltése a szoveges
Jjelentés, valamint az egyes intézkedésekre reflektalo értékelés elGterjesztését kdvetéen a tandcsado, a hivatali Szerv
vezetdjének, valamint a szervezet vezetdjének kizos feleldssége. Az intézkedéshez kapcsolodo magasabb pontszam
relative azt jelenti, hogy a tervezés, a végrehajtas, a kitiizott cél szinkronban vannak egymassal, és mindez pozitiv
hatassal van a szervezet integritasara. Az értékelés skaldja a kovetkezo:

Az intézkedés a tervben jelolt hataridében végrehajtasra keriilt és a célzott hatas kivaltasaraalkalmas.| 5

Az intézkedés a tervben foglaltak szerint alapvetden végrehajtdsra keriilt, egyes részfeladatok (az 4
eredményességet dontoen nem befolyasolo) azonban a kijelolt hataridé utan keriiltek foganatositasra.

Az intézkedés végrehajtiasa megkezdodott, de a tervezett hataridé modositdsa valt sziikségessé. 3
Az intézkedés végrehajtisa megkezdddott, azonban hataridében nem fejezédott be, és annak 2

modositasa nem lehetséges.

A tervezett intézkedés végrehajtisa megkezdodott, azonban az ellendrzés tapasztalatai alapjan nem, 1
vagy csak korlatozottan képes a célzott hatads kivaltasara, igy annak ujraértelmezése sziikséges.

A tervezett intézkedés végrehajtisa nem kezddodott meg. 0

8.3. Integritas menedzsment értékel6 lap

Az integritas menedzsment tablazat 7 {6 fejezetre tagolva magaban foglalja azokat a
szempontokat, melyek alapjan a szervezet integritasat jellemezni lehet. A kialakitott értékelési
mod fejezetek szerint és Osszességében is értékelhetdvé teszi az integritas allapotat, illetve
megteremti az Osszevetés lehetdségét az egyes allamigazgatasi szervek tekintetében. A
szempontoknak valé megfelelés vizsgalata eredményeként csak ,,igen”, illetve ,,nem” valasz
adhat6. Az adott szempont mellett feltiintetett pontérték kizardlag az arra adott ,,igen” valasz
esetén vehetd szamitasba, részleges megfelelés esetén a pontozas nem lehetséges. (Nemleges
valasz értelemszeriien nem eredményez pontot.) Az Osszesitd tablazatban, az egyes fejezetek
mellett feltiintetendé az ott elért pontszam, majd azok Osszértékét a tablazat utolsd soraban
sziikséges rogziteni.
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Az integritdsirdnyitdsi rendszer miikodtetése

Az allamigazgatdsi szervnél integritds tanacsadd
kijelolése megtortént. R. 5. § (1) bek.

Az integritds tandcsadod a hivatali szervezet vezetdjének
kozvetlen iranyitasa alatt all. R. 5. § (2) bek.

Az integritds tanacsadd kijelolése a felettes szerv
vezetdjének eldzetes irasbeli egyetértése alapjan tortént.

R. 5. § (3) bek.

Az integritds tanadcsado rendelkezik az eldirt képesitési
kovetelményekkel. R. 7. § (2) bek.

A tanacsado feladata ellatasa soran a rendeletben
meghatarozott feladatokon tl tovabbi feladatokat nem
latel. R. 5. §

Az éllamigazgatasi szerv rendelkezik az integritdsi és
korrupcios kockazatok aktualis felmérésével. R. 3. § (1)
bek.

Az allamigazgatési szerv rendelkezik aktudlis integritasi
¢és korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedési
tervvel. R. 3. § (1) bek.

Az  allamigazgatasi  szerv  rendelkezik  aktualis
integritasjelentéssel. (targyév dec. 31. napjaig) R. 3. § (2)
bek.

Az integritas tanacsad6 kozremiikodott az integritasi és
korrupcios kockazatok felmérésében. R. 6. § (1) bek.

10

Az integritas tanacsado kozremiikodott az intézkedési
terv elkészitésében. R. 6. § (1) bek.

11

Az integritas tanacsado kozremiikodott az integritas
jelentés elkészitésében. R. 6. § (1) bek.

12

Az integritas tanacsad6 neve és elérhetdsége, valamint a
feladatirél ¢és teveékenységérdl szolo tajékoztatd a
szervezet intranetes feliiletén hozzaférhetd.

13

Az integritas tanacsado neve és elérhetdsége, valamint a
feladatirél ¢és tevékenységérdl szolo tajékoztato a
szervezet a barki szdmara elérhetd internetes feliiletén
hozzéférhetd.

0sszesen:
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A szervezet miikodtetése, mitkodésének szabalyai

A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd
alapvet6 feladatok és a szervezeti egységeknek a szerv 6
feladataibol kiindulva meghatarozott feladatait egy
folyamatosan aktualizalt és hatadlyos szervezeti ¢&s
mukodési szabalyzatban keriiletek meghatarozasra.

A mindennapi  munkavégzés  sordn  felmeriilt
hianyossagok, illetve szabalytalansagi gyanu
jelentésének, a felmeriilt szabalytalansagok feltdrasanak,
kivizsgalasanak ¢s kezelésének kereteit és szabalyait
részletes, a belsé szabalyzatok kozott kiemelten kezelt
eljarasrend allapitjia meg. A jelentett esetek alapos
kivizsgalasar6l pedig a felelds vezetd minden esetben
gondoskodik.

A szervezet rendelkezik jogszabalyok altal el6irt bels6
szabalyzatokkal.

A szervezetben kiilon szabalyozés rendelkezik a
kiilso szakértok alkalmazasanak feltételeirdl.

A szervezet biztositja pénziigyeinek, vagyontargyainak
¢s eszkozeinek megfeleld kezelését, gazdalkodasara
vonatkozo adatait nyilvanosan hozzaférhet6vé teszi.

0sszesen:
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Szervezeti stratégia, célkitiizések

A szervezetnek van nyilvdnosan kozzétett, a szervezet
minden tagja altal teljes korlien megismerhetd,
rendszeresen feliilvizsgalt stratégidja, amely rogziti a
szervezet stratégiai €s operativ célrendszerét.

A szervezeti stratégiaban szerepel a kovetkezok koziil
valamelyik: szervezeti kultura javitdsa, integritas
fejlesztése, korrupcio elleni fellépés témakore.

A szervezet részt vett az Allami Szamvevészék integritas
felmérésében, és csatlakozott az Integritds Tamogatok
Koréhez. (Amennyiben a valasz igenld, abban az esetben
az ASZ felmérését és jelentését kérjik mellékelni az
integritas jelentéshez.)

A szervezet évkozben is figyelemmel kiséri az
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat,
dokumentaltan értékeli a tapasztalatokat.

A vezetés iranymutatast ad a szervezet szdmara integrans
mitkodésének kialakitasaval kapcsolatban. R. 3. § (1)-(3)
bek.

0sszesen:
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Személyiigyi menedzsment intézkedések

A szervezet munkavallaloi rendelkeznek aktualizalt és
hatalyos munkakori leirassal.

A szervezet az 0 munkatarsak szdmdra az integritas
témakorére is kiterjedden a beilleszkedés eldsegitésére,
valamint a szervezet miikodésének ¢és szokdsainak
megismerésére elozetes felkészitést tart.

A munkaer6-kivalasztas soran maximalisan figyelembe
veszi a szervezet a meghirdetett pozicioval szemben
tamasztott  képzettségi és  egyéb  megfelelOségi
kovetelményeket, és a megfeleld kompetencidju
személyek kivalasztasa érdekében biztositja: (1) pozicio
palyazat tjan torténd betoltését; (2) a kivalasztas eljaras
soran vizsga vagy tudaskészség felmérését; (3) a
jelentkezOk egyéni meghallgatasara olyan bizottsadg eldtt
keriil sor, melynek tagja a szakmailag illetékes vezetd, és
a humaneréforras gazdalkodasért felelés szervezeti
egység munkatarsa.

Az elmult egy évben a szervezet vezetéi részt vettek
korrupcié elleni fellépéssel, etikus mikddéssel, vagy
integritassal kapcsolatos képzésen.

Az elmult 1 évben a szervezet munkatarsainak legalabb
10%-a vett részt korrupcidelleni fellépéssel, etikus
mitkddéssel, vagy integritassal kapcsolatos képzésen.

Az elmult egy évben a szervezet munkatarsainak
legalabb 20%-a vett részt korrupcid elleni fellépéssel,
etikus mikodéssel vagy integritdssal kapcsolatos
képzésen.

Az elmult egy évben a szervezet munkatarsainak
legalabb 30%-a vett részt korrupcid elleni fellépéssel,
etikus miikddéssel vagy integritdssal kapcsolatos
képzésen.

o0sszesen:
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Kockazatok elemzése és kezelése

A szervezetben miikddik — a bels6 ellendrzési feladatok
megtervezésén tul — olyan irasban is rogzitett integralt
kockazatkezelési rendszer, melynek keretében sor keriil a
kockéazatok rendszerszerli elemzésére, az elemzés
eredményeinek értékelésére, és az eredmények alapjan
konkrét kockazatkezelési tevékenységre.

Minden egyes beazonositott kockazat vonatkozasdban
meghatarozasra keriil a bekovetkezésének valdszintisége,
a szervre gyakorolt hatasa, az egyes kockazatokhoz
rendelt értékek pedig rogzitésre keriilnek irasos vagy
elektronikus forméban is.

Biztositott az egyes kockdzati tényezd csokkentése
érdekében hozott intézkedések megvalositasanak
nyomon kdvetése, a beazonositott kockazatok év kdzben
legalabb  egyszeri  fellilvizsgalata, valamint a
kockézatkezelési folyamat minden egyes elemének
(felmérés, elemzés, kezelés) legalabb évenkénti teljes
feliilvizsgalata, a feltart hianyossagok mielébbi
kijavitasa, illetve a hatékonyabb feladatellatast biztositd
modszerek €s eszkdzok lehetdség szerinti bevezetése.

A kilonb6z6 kockazatfelmérésekrol, kockazatkelési
eljarasokrol, javaslatokrol, intézkedésekrdl egységes
Osszefoglald késziil(t) a szervezet vezetdje részére.

A szervezet év kozben is értékeli a kockazatkezelési
tervekben foglalt intézkedések végrehajtasat, az igy
kapott eredményeket dokumentaltan értékeli.

0sszesen:
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Belsd ellendrzés és kontrollmechanizmusok

A szervezetnél miikodik a funkcionalisan is fiiggetlen, a
nemzetk6zi belsé ellenérzési standardok, illetve a
magyarorszagi  allamhaztartdsi  belsé  ellendrzési
standardok  eldirasaival ~ Osszhangban 1évé  belsd
ellendrzés.

A szervezet rendelkezik rendszeres kockazatelemzéssel
megalapozott éves ellendrzési tervvel ¢€s stratégiai
ellendrzési tervvel.

A szervezetnél a  teljes mikddést lefeden
meghatarozasra keriiltek a folyamatok, kijelolésre
keriiltek a folyamatgazdak ¢és a szervezet rendelkezik a
folyamatokhoz igazitott naprakész, aktualis ellen6rzési
nyomvonallal.

Biztositott, hogy az utalvanyozas, kotelezettségvallalas
¢és ellenjegyzés feladatai koziil ugyanaz a személy ne
lathasson el egyszerre kettot.

A szervezetnél érvényesiil a folyamatba épitett eldzetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer, értékelik és
intézkedésekre kertil sor a hidnyossagok kikiiszobdlésére.

0sszesen:
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Etikus és atlathato miikodeés

A szervezet rendelkezik egy olyan, minden vezetd ¢és
munkatars szdmara megismerhetd etikai szabalyzattal,

! amely pontosan koriilhatarolja - tobbek kozott - az etikus 2 0
magatartassal €és az integritassal kapcsolatos elvarasokat.
A szervezet tagjai tisztaban vannak azzal, hogy az

2 |integritds tanacsadohoz fordulhatnak hivatasetikai 2 0
kérdésekben.

3 Elérhetoek a szervezet tagjai szamara a feldolgozott ) 0

hivatasetikai dilemmak vagy esettanulmanyok.

A szervezet a kozérdekl adatok vonatkozasaban a
kozzétételi kotelezettségeinek eleget tesz.

A szervezet rendelkezik az érdekérvényesitok fogadasara

> vonatkozo bels6 szabalyzattal. R. 10. § (3) bek. 2 0
Osszesen: 10 0
OSSZESITES

1 Az integritasiranyitasi rendszer mikodtetése 20 0
2 A szervezet mikddtetése, miikodésének szabalyai 20 0
3 Szervezeti stratégia, célkitlizések 20 0
4 Személyiigyi menedzsment intézkedések 10 0
5 Kockazatok elemzése és kezelése 10 0
6 Belso ellendérzések és kontrollmechanizmusok 10 0
7 Etikus és atlathato mikodés 10 0
Osszesen: 100 0

A kapott eredmények lehetdvé teszik mind a szervezeti integritdismenedzsment egészének,
mind egyes részteriileteinek értékelését. Ezen mindsitési szempontok felallitasara azonban csak
az elsddleges onértékelési eredmények ismeretében nyilik lehetdség.
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Q. Adatkezelési kérdések

Az allamigazgatasi szervek miikodésére vonatkozo lehetd legtobb adatnak a nyilvanossagra
hozatala a korrupcié megel6zésének nélkiilozhetetlen eszkoze, ugyanugy, ahogyan a jogtalan
befolyasolashoz felhaszndlhatd informaciok titokban tartasa is. Fontos és nem konnyen
megvalaszolhatd kérdés, hogy az integritasfejlesztési ciklus dokumentumai és az azokkal
kapcsolatba hozhaté mas dokumentumok tekintetében azok nyilvanossagahoz vagy titokban
tartasahoz fliz6dik nyomosabb koézérdek. Bar ezt a kérdést mindig az adott allamigazgatasi
szervnek sziikséges egyedileg mérlegelnie, megprobalunk altalanos utmutatast adni ehhez,
alapvetden a nyilvanossag elsobbségének szellemében.

Az integritasfejlesztési ciklus dokumentumai és az azokkal lényeges kapcsolatban allo
dokumentumok a kovetkezoek:

= azintegralt kockdzatelemzési folyamat soran késziilt integralt kockazati leltar,

= azintegralt kockdzatelemzési folyamat soran késziilt integralt kockéazatkezelési

intézkedési terv,

= azintegritasi és korrupciés kockazatok felmérése,

= azintegritasi €s korrupciods kockazatok kezelését szolgald intézkedési terv,

* az integritasjelentés,

* az intézményi munkaterv,

= avezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszerrdl.

Az Infotv. 3. § 5. pontja alapjan a fent felsorolt valamennyi dokumentum kozérdeki adatnak
mindsiil. Az éves koltségvetési beszdmolot kotelezd kozzétenni az interneten [Infotv. 1.
melléklet III/1.]. Nem teljesen egyértelmli, hogy ez mennyiben vonatkozik a bels6
kontrollrendszerrél sz6lo6 vezetdi nyilatkozatra, mivel az hivatalosan nem része  a
beszamolonak, de azt az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell megkiildeni az iranyitd
szervnek [Bkr. 11. § (2) bekezdés], ezért azt gyakran a beszamolo részeként teszik kozze.

Az intézményi munkatervet hazon beliil nyilvanossa kell tenni [Stratr. 32. § (1) bekezdés c)
pont], enélkiil nem is nagyon tudna betdlteni funkcidjat. (Ezzel kapcsolatban érdemes utalni a
Magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok 1.1.2 pontjara, amely Szerint:
»Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv célrendszerét annak minden vezetdje és munkatarsa teljes
kortien megismerje”.)

Az integritasjelentésrdl az Intr. 2016. oktober 1. eldtti szovegallapota kiilon is kimondta, hogy
az nyilvanos, de nem részletezte, hogy ez mit jelent. Az allamigazgatasi szervek egy jelentés
része — erre tekintettel — a honlapjan k6zz¢é is tette integritasjelentését. A tapasztalatok szerint
ugyanakkor a nyilvanossag nem feltétleniil szolgalta az integritasjelentések Oszinte
megfogalmazasat, vagyis a szervezetnek a valos integritasi helyzetével vald tényleges
szembenézését, ami pedig az integritas fejlesztése szempontjabol elsddleges fontossagii  lenne.
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Az Intr. 2016. oktober 1-jét6] nem tartalmazza az integritasjelentés nyilvanossagara valo kiilon
utalast. Ett6] fiiggetleniil az tovabbra is kozérdekii adat, és az NVSZ-statatum 13/A. § cd)
pontja alapjan az NVSZ altal kozzétételre keriil.

Az integritasjelentés nyilvanossagaval kapcsolatban elvi problémat jelent, hogy az intézkedési
tervben foglalt egyes intézkedések tételes értékelésébdl vissza lehetett kovetkeztetni az
intézkedési terv, valamint — ezen keresztil — az integritasi és korrupcios kockazatok
felmérésének tartalmara, amelyekrdl az Intr. nem mondja ki, hogy azok nyilvanosak lennének,
s6t az azokban foglalt adatokkal kapcsolatban joggal vethet6 fel a bizalmasan torténé kezelés
igénye.

Az integralt kockéazatkezelési folyamat soran késziilt integralt kockdzati leltar és integralt
kockazatkezelés intézkedési terv, az integritdsi és korrupcioés kockdzatok felmérése, ¢&s
bizonyos koriilmények kozott az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgald
intézkedési terv, az intézményi munkaterv €s esetleg a bels6 kontrollrendszerrdl szol6 vezetdi
nyilatkozat tartalmazhat olyan, a szerv sériilékenységére vonatkoz6 adatokat, amelyek kiadasat
az Infotv. 27. § (5) bekezdése vagy (6) bekezdése szerint meg lehet tagadni. Ez kiilonosen az
azonositott kockdzatokrél szold6 dokumentumok, vagyis az integralt kockdzati leltar és az
integritasi és korrupcios kockazatok felmérése tekintetében indokolt.

Az NVSZ-statutum 13/A. § cd) pontja alapjan az NVSZ ,,a targyévet koveté év marcius 15-éig
gondoskodik az allamigazgatasi szervek integritasjelentéseinek a korrupcidmegelézési
kormanyzati honlapon vald kozzétételérol”. Az Intr. 3. § (2) bekezdés szerint az integritas
jelentés egy az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit bemutatod 6sszefoglalo. Az
integritasjelentésnek a 8. fejezet szerinti ajanlott részeinek célja, hogy az integritasjelentések
altalaban a lehetd legnagyobb mértékben jaruljanak hozza az adott szerv integritdsdnak
fejlesztéséhez. Az egyes ajanlott részekkel kapcsolatban esetileg is mérlegelni sziikséges az
azokban foglalt adatoknak a szervezet integritdsara gyakorolt hatasat. Az integritdsjelentés
harom ajanlott része célszer(i, de nem jogszabaly erejénél fogva kotelez6 elemei az integritas
jelentésnek, mivel a jogszabalyi eldiras formalisan egy szoveges Osszefoglaldval is teljesithetd.

Ennek megfeleléen a jelentés elsé része, a szoveges értékelés minden esetben kozzétételre
keriil, az intézkedési tervben vallalt feladatok értékelése, azonban csak akkor, ha az
allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezet6je tigy nyilatkozik, hogy az abban foglalt
adatok kozzététele nem jelent integritasi vagy korrupcids kockézatot a szervezet miikodésére
nézve, vagy pedig megjeldli, hogy mely adatok kitakarasaval harithato el ez a kockazat. Ez
utobbi esetben az integritas jelentésnek az intézkedési tervben vallalt feladatok értékelésére
vonatozd része a hivatali szervezet vezetdje altal megjelolt adatok kitakarasaval kertil
kozzétételre. Az integritdis menedzsment értékeld lap altalaban kozzétételre keriil, de az
allamigazgatasi szerv kérheti az ett6l torténd eltekintést, tudataban annak, hogy ez is kifejez
egyfajta oOnértékelést. Ha egy dallamigazgatasi szerv a honlapjan maga is kozzéteszi
integritasjelentését, célszeri azt az NVSZ altali kozzétételre mutatd internetes hivatkozassal
megtenni.
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A szervezeten beliili, valamint a tarsadalmi nyilvanossdg mellett emlitést érdemel az
integritasfejlesztési ciklus dokumentumainak az irdnyitd vagy feliigyel6 szerv altali
megismerési lehetdsége. A Ksztv. 2. §-a alapjan mind a feliigyelet, mind pedig az iranyitas
magaban foglalja az allamigazgatdsi szerv tevékenységének torvényességi, szakszeriiségi,
hatékonysagi és pénziigyi ellendrzését, valamint a jelentéstételre vagy beszamolora vald
kotelezést, igy az integritasfejlesztési dokumentumok az iranyité vagy feliigyeld szervek
szamara altalaban megismerhetdek.

*k*x
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Melléklet: Osszefoglald tabla az integritasfejlesztési ciklus feladataihoz®

Feladat Hatarido F6 felelés Az integritas tanacsado Elérend6 eredmény
(logszabalyi szerepe
vagy ajanlott)
Szervezeti f6- és targyévet szervezeti o facilitdljaa féfolyamok leltara
részfolyamatok megel6zo év egységek vezetdi folyamatot részfolyamatok leltara
azonositasa marcius e rdgziti az eredményt folyamatleiraso
végeig e kommunikalja a K elkészitése
szervezet tagjai felé
Folyamatgazdak targyévet szervezeti e facilitaljaa folyamatgazdak rendelése az
kijelolése megel6zo év egységek vezetoi folyamatot egyes részfolyamatokhoz
aprilis kozépig e rogziti az eredményt
e kommunikalja a
szervezet tagjai felé
Ellen6rzési nyomvonal | targyévet folyamatgazdak e facilitaljaa ellenérzési nyomvonalak
elkészitése megel6z6 év folyamatot
junius végéig e  rdgziti az eredményt
o kommunikalja a
szervezet tagjai felé
Az integralt targyévet folyamatgazdak e facilitaljaa integralt kockazati
kockazatkezelési megeldz6 év folyamatot leltar;
folyamat lefolytatasa oktober végéig e szakmai és integralt
madszertani tanacsot kockazatkezelés
ad a résztvevoknek i intézkedési
e rogziti az eredményt terv;
o kommunikalja a specialis (koztiik:
szervezet tagjai felé integritasi) kockazat
azonositdsa a
kockazatok kozott;
specialis intézkedések
(pl.: integritasi)
azonositésa a tervezett
Az integritasi és targyévet integritas a felmérés és az integritasi és korrupcios
korrupcios kockazatok | megel6z6 év tanacsado intézkedési terv eléallitasa kockazatok felmérése
felmérésének, és azaz | november az integralt kockazati intézkedési terv
azok kezelését szolgald | vége leltarbdl és az integralt
intézkedési tervnek az kockazatkezelési
elkészitése és a hivatali intézkedési tervbol
szervezet vezetdje
szamara vald
eldterjesztése
Intézményi munkaterv | targyévet az SzMSz vagy a | az integritasi és korrupcios
elokészitése megel6z0 év hivatali szervezet | kockazatok kezelését
november vezetdje altal szolgalo intézkedési terv
vége kijelol személy tervezetének megkiildése

vagy szervezeti
egység

az intézményi munkaterv
elOkészitdi szamara

6 A tablazat alkalmazéasaban az els6 targyév: 2017.
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Az integritasi és targyévet a hivatali az alairt integritasi és alairt kockazatfelmérés és
korrupcios kockézatok | megeléz6 év szervezet vezetdje | korrupcids kockazatok intézkedési terv
felmérésének, és az december 31- kezelését szolgalo
azok kezelését szolgald | ig intézkedési terv
intézkedési tervnek a megkiildése az intézményi
hivatali szervezet munkaterv el6készit6i
vezetdje altali szamara
jovahagyasa
Az intézményi targyévet az SzMSz vagya | nincs intézményi munkaterv
munkaterv megel6z6 év hivatali szervezet tervezete
jovahagyasra december vezetdje altal
felterjesztése a hivatali | végéig kijelol személy
szervezet vezetdjének vagy szervezeti
egység
Az intézményi trgyév januar | hivatali szervezet | nincs

munkaterv megkiildése
az allamigazgatasi
szervet iranyitd vagy
feliigyel6 miniszternek

15-¢ig

vezetdje

Az intézményi
munkaterv miniszteri

targyév
februar 15-éi

hivatali szervezet
vezetdje

részvétel az intézményi
munkatervnek a szervezet

végleges intézményi
munkaterv

elfogadasa munkatarsaival vald

megismertetésében, az

integritas és korrupcios

kockazatok kezelését

szolgald intézkedési terv

tekintetében
A bels6 targyév az SzMSz vagya | informacidszolgaltatas a a vezet6i nyilatkozat tervezete
kontrollrendszer februar hivatali szervezet | nyilatkozat tervezetének
miitkodésérol szolo kozepéig vezetdje altal elkészitéséhez
vezetbi nyilatkozat kijelolt személy
elokészitése vagy szervezeti

egység

A bels6 a targyév integritas az vezetdi nyilatkozat a vezet6i nyilatkozatnak az
kontrollrendszer februarjanak tanacsado véleményezése integritas tanacsado altal
muikodésérol szolo masodik szigndzott tervezete
vezet6i nyilatkozat felében
elozetes
véleményezése, ha
igény van erre
A belsé targyév hivatali szervezet | nincs

kontrollrendszer
mikodésérdl szolo
vezet6i nyilatkozat
bekiildése (feltoltése)

februar 28-dig

vezetdje

Az intézkedési terv
végrehajtasa

targyév
novembe
r
kozepéig

az intézkedési
tervben megjelolt
felelosok

e az intézkedési
tervben kapott sajat
feladatok ellatasa

e atobbi feladat
nyomon kovetése,
beszamolok bekérése

az intézkedési tervben
megjelolt felel6sok
beszamoloi az intézkedések
végrehajtasarol
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Az integritas-jelentés targyév integritas elkészités és felhasznalas
elézetes valtozatanak novembe tanacsadd az Uj intézkedési terv
elkészitése, az 4j rvégéig elékészitéséhez
intézkedési tervhen

valo felhasznalas

érdekében

Az integritas-jelentés targyévet integritas az intézkedési terv integritas jelentés
elkészitése és koveto év tanacsado elkészitése, szervezeten
felterjesztése a hivatali | januar végéig beliili véleményeztetése és
szervezet vezetdjének felterjesztése

Az integritas-jelentés targyévet hivatali szervezet | az integritas jelentés
megkiildése a kovetd év vezetdje elektronikus bekiildése a

beliigyminiszternek és
a Miniszterelnokséget
vezetd miniszternek

februar 15-éig

kmf@nvsz.police.hu és az
integritas@me.gov.hu
cimre

Az integritasjelentés
nyilvanossagra
hozatala

targyévet
kovetd év

marcius 15-éig

Nemzeti Védelmi
Szolgalat

nincs
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1.

Bevezetés

Az Intr. médositasa 1j, illetve részben 0j feladatokat allapit meg a szervezet muikddésével
Osszefiiggd integritdsi és korrupcids kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és

kivizsgalasaval kapcsolatban. Az Intr. ezzel Osszefliggésben eldirdsokat tartalmazo részletei az
alabbiak:

Az Intr. 4. § (1) bekezdése alapjan a hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodni a
szervezet milkodésével Osszefliggd integritasi és korrupcids kockédzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasardl és kivizsgalasarol, amelynek keretében belsé szabalyzatot
készit. Az Intr. 4. § (2) bekezdése szerint az (1) bekezdés szerinti feladatok
teljesitésének biztositasa — a feladat atruhazasara vald tekintet nélkiil — a hivatali
szervezet vezetdjének atruhdzhatatlan személyes feleldssége.

Az Intr. 6. § (4) bekezdése alapjan az integritas tanacsado a hivatali szervezet vezetdje
altali meghatalmazas esetén ellatja a szervezet mikodésével Osszefiiggd integritasi €s
korrupciés kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az Intr. 8 §-a tovabba rendelkezik arrol, hogy a rendészetért felelés miniszter az
allamhaztartasért felelds miniszterrel kozdsen, a szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsidra ¢€s kivizsgalasdra moddszertani
utmutatot tesz kozzé.

A Bkr. vonatkozo szabdlyai a kovetkezdek:

A Bkr. 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockézatkezelés eljarasrendjét.

A Bkr. 6. § (4a) szerint a szervezeti integritast sértd0 események kezelésének eljarasrendje
tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

a bejelentés kivizsgalasadhoz sziikséges informaciok osszegytijtésének modjat,

az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabdlyait,

a szervezeti integritast sértd események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,

az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérdl vald tajékoztatasara vonatkoz6 szabalyokat és

a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intr. kordbban hatdlyos szovege arrdl rendelkezett, hogy a szervezet miikodésével
Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritdsi és korrupciés  kockazatokra



vonatkoz6 bejelentések fogadasara és kivizsgdlasara altalanos eljarasrendet kell kialakitani,
amely kiterjed a bejelentések eldzetes értékelésére, a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges
informaciok 0sszegyljtésére, az érintettek sziikség esetén torténd meghallgatasara, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasara, a sziikséges intézkedések megtételére, jogkovetkezmények
alkalmazasara, a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
szamara — amennyiben elérhetdsége rendelkezésre all — a vizsgalat eredményérdl valo
visszajelzésre.

Az Intr. azonban nem tartalmazott részletes szabalyokat a szervezet miikodésével Osszefiiggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra ¢€s integritasi és korrupcioés kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és az eljaras lefolytatasadval kapcsolatban, a cimszavakban megjelolt
résztevékenységek vonatkozéasaban. Erre tekintettel az eddigiek soran, az emlitett bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasrendek kidolgozasa sordn, szabalyozas
hianyaban, tobb szempont figyelembe vételére is sor kertilt.

llyen teriilet volt a Bkr-ben szabalyozott, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével
foglalkozo szabalyozas is. E rendelet eldirasai alapjan ugyanis a kozigazgatasi szervezetekben
mar létezett egy belsd eljarasrend a szabalytalansagok kezelésére, és kinevezésre keriilt a
szabalytalansagkezelési felelds is. Az ilyen belso eljarasrendek alapjan lefolytatott vizsgéalatok
kapcsan szerzett gyakorlati tapasztalatok, valamint a szabalytalansagok kezelésére vonatkozo
eljarasrendek rendelkezései felhasznalhatéak voltak a korabbi integritasi €s korrupcios
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara vonatkozo eljarasrend
kialakitasanak soran, valamint a konkrét vizsgalatok lebonyolitasaval 6sszefiiggésben is.

A Pkbt. kapcsan tobb kozigazgatasi szerv (pl.: Nemzeti Ado- és Vamhivatal) mar — kiilonb6zd
részletezettséggel — kialakitott eljarasrendet a panaszok és kozérdekll bejelentések fogadasara
¢és kezelésére. Eljarasrendjiik alapjan szamos vizsgéalatot folytattak le, igy jol miikodo
gyakorlati tapasztalatokkal rendelkeztek. A kiilonboz6 kozigazgatasi szervek — sajat
eljarasrendjiik 1étrehozasa soran ezen szabalyzatokra, illetve tapasztalatokra, jo gyakorlatokra is
tekintettel voltak, tevékenységi koriikhoz kapcsolddoan azokat részben, egészben felhasznaltak,
kiilonosen a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazod
tamogatasok felhasznaldsanak rendjérdl szolo 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletnek vald
megfelelés érdekében tett intézkedéseket.

Végiil az eddigiek soran elkészitett eljarasrendek figyelembe vették a Miniszterelndkség altal, a
fovarosi és megyei kormanyhivatalok szamara készitett utmutato rendelkezéseit is. Az emlitett
Utmutatdé a  kOzigazgatdsi  szervezet  miikddésével — Osszefliggd  visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritdsi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasrend elkészitéséhez kapcsolodott, tartalmazva
az idevago6 legfontosabb eldirasokat.

Osszegezve, a szervezet miikddésével Osszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval foglalkozo eljarasrendek elkészitése
soran kovetett eddigi gyakorlat figyelembe vette a fenti tényezoket, valamint az adott hivatali



szervnél mar meglévé és miikodo, kapcsolodd egyéb rendszereket, eljardsokat is, sziikség
szerint ezek 0sszehangolasara is sor keriilt.

A fentieken ¢és az egyes szervezeteken beliili harmonizacion tul, azonban arra is sziikség volt,
hogy az allami szervek jellemzden azonos eljarasrend szerint folytassak le az integritasi,
valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasat ¢és kivizsgalasat,
természetesen az unids tdmogatasokra vonatkozd eldirasok miatt eltérések figyelembevételével.
Egyrészt azért, mert az egységes eljarasrend biztosithatja azt, hogy a hivatali szerv vezetdje
egységes feltételrendszer keretében értesiilhessen az integritds-kockazatokat jelentd
helyzetekrdl, és eszerint 1éphessen fel azok rendezése kapcsan. Masrészt fontos volt az is, hogy
a bejelentok €s egyéb érintettek azt tapasztaljak, hogy a bejelentéseket az allami szervek azonos
modon fogadjak és kezelik, egységesek a vizsgalati eljarasok, ¢és természetesen az adott szerv
természetéhez igazoddan azonos jelleglick a meghozott intézkedések, valamint a
bejelentévédelmi garanciak is hasonld mértékben érvényesiilnek. Ugyanis ez elengedhetetlen
feltétele a kozbizalom novelésének, a kozosségi érdekek érvényesiilése érdekében vallalt
erdfeszitéseik elismerése érdekében.

Jelen — az integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasat és kivizsgalasat rendezé — itmutato az elobbiekben ismertetett céloknak kivan
megfelelni, de tartalmi elemeiben timaszkodik a korabban emlitett, hasonlé témakorben
sziiletett dokumentumokra és az ismertetett eljarasok lényegi, hasznosithaté elemeire is.



2.  Fogalmak, fogalmi elhatarolasok

2.1. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai timogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.
rendelet szerinti ,,kifogas” a megfeleldje, ere azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6z0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatasi Szerv szabalyszerii, a hivatali szervezet vezetdje és az iranyitd
szerv altal meghatérozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkddése.

Integritasi kockdzat: az 4llamigazgatdsi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcidos cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyitod
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstol eltér.

2.2. Kapcsoléodo fogalmak

Szabdlytalansdg: Az Aht. és a Bkr. korabbi szovegének rendelkezései szerint a
szabalytalansagok kezelésére a hivatali szervnél szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos
eljarasrendet kell kialakitani. Az eljardsrend 4ltaldnos célja, hogy a kiilonboz6
jogszabalyokban, a szervezet belsd szabalyzataiban meghatarozott eldirdsok megsértése esetén
a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitisa, az intézkedések
meghozatala ¢és végrehajtasa egységes elvek, eldirasok alapjan torténjen, valamint megelézze a
szabalytalansag kialakulasat.



Az utmutatod Keretei kozt targyalt fogalmak koziil a szabalytalansag, illetve a Bkr. jelenlegi
fogalomhasznalataval a szervezeti integritast sérté esemény tekintheté a legtagabbnak, ugyanis
ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve
kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények, valamint a korrigalhatd mulasztasok
vagy hianyossagok is.

A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szandékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (térvény, rendelet,
belso rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az dllamhaztartds miikodési rendjét,
a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerl feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatdashoz kapcsolodoan szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU europai parlamenti és
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk
(1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tdmogatasi szerzodés, az
1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott
finanszirozasi megallapodas vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott
kotott szerzodés, illetve a végsé kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat
alapjan a végs6 kedvezményezettet terhelé kotelezettségek megsértése, amelyek
eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek,

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd térvénykonyv szerint az a szandékos,
vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.
Szdndékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
= Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.
= Eshetbleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartas kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitdja elore latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a
t6le elvarhato figyelmet vagy kortiltekintést elmulasztja.
= Tudatos gondatlansag (luxuria): az elkdvetd eldre latja magatartasa kdvetkezményeinek
a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

* Hanyag gondatlansag (negligentia): az elkdvetd nem latja elére magatartasa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,téle elvarhatd” figyelmet vagy kortiltekintést.

Léteznek un. ,,vegyes blinOsségli” vagy ,préterintencionalis” biincselekmények is. llyen
esetben az elkovetd szandékosan fejti ki az elkOvetési magatartast, de az — gondatlansaga
folytan — a szandékéan tulmend eredménnyel, kovetkezménnyel jar.

EU timogatdshoz kapcsolédo csalds: az Eurdpai Uniordl szolo Szerzédés K.3. cikke alapjan
1étrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmény és az azt
kiegészité jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uniordl szolo Szerzédés 35. Cikkének (2)



bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl szolo 2009. évi CLIX. torvénnyel
kihirdetett, az Europai Ko6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szold egyezmény 1. cikk
(1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a a tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési
csalas.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd6 vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal ¢és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a bilincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek
személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex — példaul a Magyar Korméanytisztviseléi — Kar
Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — altal
szankciondlt cselekmény. Ilyen példaul a Magyar Korménytisztvisel6i Kar Hivatasetikai
Kodexe, amely a magatartasi normak olyan Osszessége, amely tartalmazza — a torvényes
kereteken beliil — a hazai és eurOpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet altal etikailag
elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatdrozott normaktol
valé magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A Koédex magaban foglalja a betartandé alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem el6tt tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi
kornyezet altal negativnak itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott tevékenységet
végzOk kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai ko6zdsség — érdekeinek
védelmében — az etikai normak megsértdit etikai vétség miatt elmarasztalasban részesiti.

A hivatasetikai alapelvek — igy kiillonosen a hiiség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az
elkotelezettség, a felel0sségtudat és szakszerliség, a hatékonysag, a tisztesség €s meéltosag, a
partatlansadg, az igazsdgos ¢€s méltanyos jogszolgaltatas, az aranyossag ¢€s védelem, az
elditéletektdl mentes, atlathato, egyiittmiikodd és lelkiismeretes feladatellatds — megsértése
esetén a Kodexben kijelolt modon etikai eljaras folytathato le az etikai vétség megvaldsitdjaval
szemben. Az etikai eljaras eredménye alapjan — annak eredményét6l fiiggden — fegyelmi eljaras
meginditasa is kezdeményezheto.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalo nem ugy jart el,
ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhato. A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot,
amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul,
¢és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit. E szerint a
vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan kotelezettségszegést.



Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallalo részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy kiilonosen a partatlan, igazsagos, kulturdlt iigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot megorzése,
az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok ¢és helyzetek, amikor latszolag megvaldsul a jogellenes magatartas, vagyis a
kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem allapithatd meg. Az ilyen okokat (vagy
helyzeteket) fegyelmi felelosségre vonast kizaré okoknak nevezziik. Ilyen ok lehet példaul: a
jogos védelemben ¢és sziikséghelyzetben elkovetett kotelezettségszegés, vagy ha a munkaltatd
joggal valo6 visszaélést kovet el, és igy 1o kotelezettséget a munkavallalora.

2.3. Fogalmi elhatarolasok

A kozérdekli bejelentés — torvény szerinti definicigja szerint — olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritas 1ényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a szervezeti
integritassal ellentétes, arra veszElyt jelentd események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a
kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kozérdekii bejelentést a panasztél megkiilonbozteti. A panasz
ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz esetében a kivalté ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdekli bejelentés
esetében a motivacid a kozdsség, vagy az egész tarsadalom érdekének szolgalata.

A kozérdekil bejelentés vonatkozhat a szervezet miitkodésére is. Feltarhat szervezeti integritast
sértd eseményt. Minden olyan esetben, amikor a kozérdekii bejelentés azt tarja fel, hogy a
szervezet a ra vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési
szerv vezetGje és az iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelelé miikodéstol eltér, a szervezeten beliili vizsgalatnak van helye, melyet a
jelen itmutatoval kozreadott eljarasrend szerint kell lefolytatni.

A fent emlitett bejelentéseket kovetd eljardsok eredményeként egyes esetekben megallapithato,
hogy a szervezet valamely tagja a kozszolgalati, illetve foglalkoztatasi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegte, és ezzel fegyelmi vétséget valdsitott meg. Ezt kdvetden a
kozigazgatasi szerv vezetGje, a foglalkoztatasi, illetve kozszolgalati jogviszonyt szabalyozo,
kapcsolddo jogszabalyok alapjan fegyelmi eljarast koteles lefolytatni, és ennek eredményeként
szlikség esetén szankcioval élhet.



Azok a cselekmények vagy mulasztasok, melyek — a vonatkozd tdrvények alapjan — oly
mértékben veszélyesek a tarsadalomra, hogy biincselekményt, vagy az enyhébb mértéka
veszélyeztetés esetén szabalysértést valdsitanak meg, a kétségteleniil fennallo kolcsonhatas
ellenére egyértelmiien levalaszthatok a fenti korr6l. Azokkal kapcsolatban, a rajuk vonatkozo
specialis eljarasi szabalyok alapjan kiilonb6zé hatosagok (rendérség, ligyészség), valamint a
birosagok jarnak el.

2.4. A panasz és a kozérdekii bejelentés Kivizsgalasahoz
kapcsolodo eljaras alapjainak ismertetése

A panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasara vonatkozo alapvetd szabalyokat a PKtb.
tartalmazza. E szerint panasszal és kozérdekli bejelentéssel barki fordulhat a panasszal, vagy a
kozérdekii bejelentéssel Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez. Ha a panaszt vagy
a kozérdekli bejelentést nem az eljardsra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a
kozérdekii bejelentést a beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil az eljarasra  jogosult
szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt az attétellel
egyidejileg értesiteni kell. Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy
modositdsara iranyuld javaslatot is tartalmaz, azt a jogalkotdéi hataskorrel rendelkezd
személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni. A panaszt és a kozérdekli bejelentést az
eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.
Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl
a panaszost vagy a kozérdekli bejelentét — az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell. Az eljarasra jogosult
szerv a panaszost vagy a kozérdekll bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés tartalma sziikségessé teszi. Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a
mindsitett adat, illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat
kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérdl — az indokok megjeldlésével — a
bejelentdt haladéktalanul értesiti.

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
= ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,
= a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
= az okozott sérelem orvoslasarol és
= indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés megtétele miatt. A panaszos vagy a kozérdeki bejelenté személyes adatai csak a
panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkez6 szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult,



vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd egyértelmiien hozzajarult.
A panaszos ¢és a kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatoak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valodtlan informaciot kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult
szerv vagy személy részére at kell adni. Amennyiben alappal valészintisithetd, hogy masnak
jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére,
illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

2.5. Konkrét példak a kapesolodo fogalmakhoz?

Panasz:

1. Az ugyfél panaszaban el6adja, hogy ligyében az ligyintézési hataridét nem tartottak be,
jelentds késedelemmel hozta meg a hatosag a dontését, raadasul a dontéshozatal soran
nem vett figyelembe bizonyos jogszabalyi eldirasokat.

2. Az Tlugyfél panaszaban eldadja, hogy igyfélfogadasi idé vége felé, de még
igyfélfogadasi idoben érkezett az ligyfélszolgalatra, ahol a sorszamkiadds mar nem
miikodott. Kifejezett kérésére sem fogadtdk be kérelmét, nem tudta tigyét elintézni.

Mindegyik esetben egyéni sérelmet tartalmaz a panasz. Ugyanakkor, ha az eljarasi hataridék
tullépése nem egyedi, hanem rendszer szintii; vagy rendszeres, hogy az tigyfélszolgalati idében
nem tudja az allampolgar az tigyét elintézni, gy a szervezet mitkkodésének jogszabalyok altal
meghatarozottaktdl eltérd miikddésérdl, a szervezeti integritds korébe tartozod jelenségrol
beszélhetiink. Ezen esetekben nem elegendé az adott tigyben feltartak korrigalasa, hanem
rendszerszintli intézkedésekre van sziikség.

Kozérdekii bejelentés:

1. Bejelentés érkezik arrdl, hogy a telepiilés hataraban rendszeresen, nagy mennyiségii
kommunalis hulladékot helyeznek el, stlyosan karositva ezzel a koérnyezetet ¢és
elcsufitva a telepiilésképet.

Intézkedés: kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras

2. Bejelentés érkezik arrdl, hogy adott cimen az épitkezésen bejelentés nélkiil
foglalkoztatnak munkasokat.
Intézkedés: munkaiigyi ellendrzés

1 A példak kozott az elhatarolas segitésére szerepelnek szervezeti integritssal nem kapcsolatos kozérdeki
bejelentések.
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3. Bejelentés érkezik arrol, hogy adott étteremben lejart szavatossagii alapanyagok
felhasznalasaval romlott ételt szolgalnak fel, és nem tartjak be az alapvetdé higiénias
eldirasokat sem.

Intézkedés: élelmiszerbiztonsagi ellendrzés
Mindharom bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszintetése a koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritasi kockazat:

1. A szervezet nem rendelkezik teljes koriien a jogszabalyok altal elbirt szabalyzatokkal
(pl. adatvédelmi szabalyzat, szabalytalansagkezelési szabalyzat, esélyegyenldségi terv),
illetve a szabalyzatok egy része nem aktualizalt, emiatt eltérd, esetenként
jogszabalysértd gyakorlatok alakulnak ki.

2. A szervezet jelentds létszamhiannyal kiizd, a jelentds fluktuacid miatt megndvekedett a
betbltetlen munkakorok szama, és emiatt jelentds a talterheltség. Ezen okok
veszélyeztetik, hogy a szervezet a célkitizésének megfeleléen az Ugyintézési
folyamatokban gyorsan, hatékonyan jarjon el. Raadasul a tulterheltség miatt egyre
gyakoribbak a hibak is.

3. A szervezetnél nem keriilt egységesen meghatarozasra az ajandékok elfogadasanak
elvei és szabalyai, emiatt az egyes szervezeti egységeknél kiilonb6z6 gyakorlatok
alakultak ki. Az ajandékok elfogadasa korrupcios helyzet kialakulasahoz vezethet.

Korrupcios kockazat:

1. A szervezet nem rendelkezik hatalyos beszerzési szabalyzattal, és a szervezetnél nem
gyakorlat legalabb harom 4arajanlat bekérése a kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések esetén. Fennall annak kockazata, hogy nem a legalkalmasabb beszallitd
kertl kivalasztasra, hanem az, aki a beszerzési értékbdl a kivalasztasban érdekelt fél
részére eldnyt nyljt, ndvelve ezzel a beszerzés értekét.

2. A szervezetnél nem szabalyozott a kiilsé szakértok igénybevételének rendje. Fennall a
kockazata, hogy a kozbeszerzési palyazat kiirasa soran igénybe Vvett kiilsé szakért6 a
kozbeszerzésen induld érdekeltségi korébe tartozik, igy a kiirds sordn iranyitott, az
érdekelt palyazo sajatossagait figyelembe vevo feltételeket hatdroznak meg.

3. A szervezetnél a kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, ellenjegyzés, utalvanyozas
folyamatat nem valasztjak el, €s nem érvényesiil a négy szem elve. Fennall a kockazata,
hogy a megfelelé ellendrzés hianyaban jogosulatlan pénziigyi tranzakciokat hajtanak
végre.

Szervezeti integritdst sérté esemény:
1. A jogszabalyi, politikai, gazdasdgi, kornyezeti valtozasokat nem kovetik a belsd
szabalyozasok. A szabalyozas ¢és a gyakorlat kiillonbozik.
2. Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacié nem biztositott. A
belsé kommunikécios folyamatok nem megfeleléen miikddnek.
3. A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring, stb.)
hianyoznak, vagy nem megfelelden miikddnek az intézmény szervezeti egységeinél.
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4. A kivalasztasi eljards nem szabalyozott, emiatt rokoni, barati, ismerdsi ajanlasok
alapjan keriilnek kivalasztasra az uj belépok.

Biincselekmény:

1. A kozigazgatasi szervezet munkatarsa a rabizott jelentds értékii munkaeszkozt
eltulajdonitja, és azt értékesiti.

2. A kozigazgatasi szerv gazdasagi vezetdje a szerv miikodését biztositd koltségvetési
keret egy részét nem a kozigazgatasi szerv feladataihoz kapcsolodoan hasznalja fel,
hanem sajat céljaira.

3. A kozigazgatdsi szerv munkatarsa a hatosagi ellenérzés sordn egy meghatarozott
Osszeget fogad el az ellendrzott szerv munkatarsatol azért, hogy egy problémas teriilet
ellendrzésétol eltekintsen.

Szabalysértés:
1. A vezetd beosztasti vagy fontosabb tigyekben intézkedésre hivatott hivatalos személy
munkdja kapcséan a valésagnak nem megfeleld adatszolgaltatast teljesit.
2. A kozigazgatasi szerv munkatarsa feladatanak ellatdsa soran mindsitett adatot
jogszabalyellenes modon késziti, sokszorosit, mindsiti, tart nyilvan, kezeli vagy Oriz.
3. A szerv munkatarsa valamely jarmiivel torténd kozlekedés sordn megszegi a vonatkozé
jogszabdlyban eldirt kozlekedési szabalyokat.

Fegyelmi vétség:
1. A kozigazgatasi szerv munkatarsa munkavégzésre alkalmatlan allapotban jelenik meg a
munkahelyén.
2. A szerv munkatirsa munkavégzése soran szadndékosan megrongalja a részére,
személyes hasznalatra kiadott munkaeszkozt.
3. A kozigazgatasi szerv munkatarsa folyamatosan késve érkezik munkahelyére, illetve a
hivatalos munkaiddn beliil engedély nélkiil bizonyos iddszakokban tavol van.
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3. A bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkozo jo gyakorlat

3.1. A Kkozérdekii bejelentok védelmével kapcsolatos
tevékenység

Az Ajbt., valamint a Pkbt. 2014. januar 1-jét6l uj feladatokat hatarozott meg az alapveté jogok
biztosa szamara a kozérdeki bejelentések kezelésével kapcsolatban.

A ko6zérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja.

Az 1) szabalyozas célja a kozérdek bejelentdk tamogatasa, személyes adataik védelme, adott
esetben azok zart kezelése volt. E tényezok megteremtése kozelebb vezethet a korrupcio
visszaszoritdsdhoz, ugyanis amennyiben a bejelentdk kelld biztositékot éreznek arra, hogy nem
éri Oket retorzio, €s bejelentett ligyeiket érdemben kivizsgaljak, batrabban hivjak fel a figyelmet
a tarsadalmat veszélyeztetd korrupcids tevékenységekre.

A kozérdeki bejelentés fogalmanak tadg torvényi meghatarozasa - a korrupcio visszaszoritasara
valo torekvésen tilmenden - ugyanakkor lehetdséget ad valamely kozigazgatasi Szerv
tevékenysége soran tapasztalt visszaélések, hidnyossagok feltarasara, kikiiszobolésére. E
korben helyezkednek el tehat az olyan jellegli bejelentések is, melyek a szervezet mitkddése
soran tapasztalt integritasi, vagy korrupcidés kockazatokra hivjak fel a figyelmet. Ezek
kikiiszobolése soran az érintett kozigazgatasi szervezetek lehetdséget kapnak arra, hogy a
jelzett koriilmények megsziintetésével integrans miikodéstiket helyreallitsdk és a jovOre nézve
is megel6z6 1épéseket tehessenek.

3.2. A kozérdekii bejelentések megtételére és nyilvantartasara
szolgalo elektronikus rendszer iizemeltetése

A biztos — az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: AJBH) utjan —
gondoskodik a kozérdekt bejelentések megtételére és nyilvantartasara szolgald elektronikus
rendszer lizemeltetésérél. Az AJBH honlapjan (www.ajbh.hu) elérhet6 elektronikus rendszeren?

2https://www.ajbh.hu/forduljon-a-biztoshoz;jsessionid=4EED2A37DA3078E481B76B95A4366331
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keresztilil érkezd kozérdekli bejelentések esetén a bejelentd anonimitast kérhet az alapvetd
jogok biztosatol. llyenkor az alapveté jogok biztosa kivonatolja a kozérdekii bejelentést és
eltavolit beldle minden olyan adatot, amely a kozérdekii bejelentd személyazonossagat
felfedheti, és csak ezutan tovabbitja a kozérdekii bejelentést az eljarasra jogosult szerv felé. A
bejelentével kizardlag az AJBH-n keresztiil, az elektronikus rendszerben  tarthatnak
kapcsolatot, személye és elérhet6ségei az eljarasra jogosult szerv szamara rejtve maradnak.

A kozérdekii bejelentést személyesen az AJBH tigyfélszolgalatan, vagy az elektronikus
rendszer utjan lehet megtenni. A bejelentés elektronikus benyujtasara az AJBH honlapjan
biztositott feliileten keresztiil igyfélkapus azonositassal vagy anélkiil, az erre a célra kialakitott
tirlapon van lehetéség. Ugyfélkapun keresztiil torténé bejelentkezés esetén, automatikusan
megtorténik a bejelentd azonositdsa is, ennek hidnydban erre postai uton, tértivevényes levél
atvételével keriil sor. A személyesen benyujtott bejelentés esetén az ligyfélszolgalat munkatarsa
végzi el az ligyfél azonositasat, és rogziti a bejelentést az elektronikus rendszerben.

A bejelentdnek minden esetben kotelez6en meg kell adnia a nevét és a lakcimét, de a fent
emlitettek szerint kérhet anonimitast, azaz hogy személyes adatai kizardlag az alapveté jogok
biztosa és az AJBH szamara legyenek hozzaférhetdek.

A bejelentést és mellékleteit — erre iranyuld kérelem esetén annak személyes adatok nélkiili
kivonatat (in. anonimizalt Kivonat) — az alapvet6 jogok biztosa 8 napon beliil hozzaférhetové
teszi az elektronikus rendszerben az annak vizsgalatara hataskorrel rendelkez6 szerv (eljaro
szerv) részére.

Az eljard szervek az AJBH honlapjan torténd regisztraciot kovetden tudjak haszndlni az
elektronikus rendszert. A kozérdekli bejelentések benyujtasarol kizardlag elektronikus tton
kapnak értesitést, és azok elintézése is a honlapon, felhasznalonév és jelszo hasznalataval
torténhet. Az eljard szerv a vizsgalat soran tett intézkedéseirdl (kozbensd és érdemi) szo6lo
tajékoztatast szintén az elektronikus rendszerben rogziti. A bejelentd a beadvanya kivizsgalasat
nyomon kdovetheti, az tigye allasat az AJBH honlapjan keresztiil lekérdezheti. A bejelentés
rovid, személyes ¢s egyedi intézményi adatok nélkiili tartalmi kivonata (in. publikus kivonat)
az AJBH honlapjan mindenki szamara hozzaférheté modon szerepel.

Megéllapithatd, hogy az elektronikus rendszer iizembe allitdsatol kezdddden a benyujtott
kozérdekli bejelentések szama folyamatosan nd. Emellett fontos kitérni arra is, hogy azon
bejelentdk szama is ndvekedett (a kezdeti 68%-16l, kdzel 80%-ra), akik anonimitést kértek.

A kozérdekll bejelentések targya rendkiviil szertedgazo, igy — a teljesség igénye nélkiil —
fogyasztovédelmi, zajhatassal, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos, az egészségiigyi
intézmények felszereltségét és szolgaltatasait kifogasolo, kornyezetvédelmi, a tomegkdzlekedés
¢s a vasuti kozlekedés szinvonalat kifogasolo, a kozutak allapotat érintd, addcsalassal,
parkolassal, kozétkeztetéssel kapcsolatos, onkormanyzati szabdlyozast, rendérségi miikodést,
parlagfii bejelentd rendszert, kdzbeszerzési eljarast kifogasold €s korrupcios jellegti  (pl.
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palyazati pénzek jogtalan felhasznalasa, eldnytelen szerz6dések megkdtése) bejelentések is
el6fordultak.

A leggyakrabban megkeresett eljard szervek az adohatdsag, a kiilonb6zé kormanyhivatalok és
polgarmesteri  hivatalok, a renddrkapitanysagok, a kornyezetvédelmi  hatdsagok,
fogyasztovédelmi hatosagok, kozlekedési hatdosagok, népegészségiigyi szervek, munkaiigyi
feliigyeldségek, minisztériumok.

A bejelentések kivizsgalasat kovetéen megallapithaté volt, hogy a beadvanyok koriilbeliil az
esetek 40%-aban voltak megalapozottak, de ez az érték is 52%-ra emelkedett. Ezen ligyekben
az eljard szervek gondoskodnak az adott koriilmény orvoslasardl, a veszélyeztetett tarsadalmi
érdek érvényesitése érdekében.

Példaként a kovetkezd eset mutathato be, anonim formaban:
A bejelentd jelezte, hogy egy vdros onkormdnyzata az utszabalyozdssal érintett teriiletek

tulajdonosait, a sajat tulajdonu teriileteik ingyenes dtaddasdra dsztonzi. A bejelents jelezte
tovabba, hogy az a tulajdonos, aki ezt nem teszi meg, a telkére nem kap sem épitési-; sem
dtalakitasi engedélyt az onkormadnyzattol. Az eljaro rendorkapitanysig a bejelentést
feljelentésként értékelte, és a nyomozast elrendelte.

3.2.1. Eurdpai unios tamogatasokat érinté kozérdekii bejelentések
megtételére és nyilvantartasara szolgalo elektronikus rendszer
lizemeltetése

Az Eurdpai Unids tdmogatasokat érintd kozérdekii bejelentések kezelésére szolgald rendszer a
Miniszterelnokség kezelésében http://www.anti-lop.hu/ cimen elérhet6, amely az Eurdpai

Unids tdmogatasokhoz kapcsolodo szabalytalansagkezelési szabalyok szerinti eljarasrendeknek
megfeleléen miikodik. Amennyiben ilyen tipusi szabalytalansag keriil kozérdeki
bejelentésként benyujtasra, azt a Miniszterelnokség Szervezetbiztonsdgi FOosztidlya szaméra
kell hataskori okbol tovabbitani kivizsgalasra.

3.3. Az egyes kozérdekii bejelentések megfelel6 intézésének
feliillvizsgalata, illetve hivatalboli vizsgalata

A kozérdeki bejelentés — arra jogosult szerv altal tortént — kivizsgalasat kovetden a bejelenté —
az altala vélelmezett visszassag orvoslasa érdekében — beadvannyal fordulhat az alapveté
jogok biztosahoz, ha véleménye szerint bejelentését az eljar6 szerv nem vizsgalta Ki teljes
kortien, illetve ha a vizsgdlat eredményével nem ért egyet, vagy a bejelentését
megalapozatlannak tartottak. A kérelem alapjan az alapveté jogok biztosa vizsgalja a
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kozérdekll bejelentés megfeleld intézését. Ennek keretében az érintett szervezet megkeresésére
kertilhet sor, t6le tajékoztatas, valamint az tigy kapcsan relevans dokumentumok becsatolasa
kérhetd. Ha sziikséges, az eljard szerv képviseldjének személyes konzultacié keretében torténd
meghallgataséra, illetve, ha az {igy koriilményei indokoljak, helyszini vizsgdlatra is sor
kertilhet. Ha a biztos a lefolytatott vizsgalat alapjan visszassagot tapasztal, annak orvoslasara
ajanlast tehet az érintett, illetve annak felettes szervéhez.

A kozérdeki bejelentéseket kivizsgald szervek eljarasanak feliilvizsgalatara iranyuld kérelmek
szama Is folyamatosan novekszik. Az esetek tobbségében nem allapithatd meg az alapvetd
jogokkal Osszefiiggésben visszassag a kozérdekii bejelentés intézése soran, de a fennmarado
iigyekben a vizsgalt hatdsag eljarasa nem felelt meg mindenben a vonatkozd jogszabalyok
eldirasainak, ezaltal sériilt a peticidos jog, a jogbiztonsdg és a hatdsagi tligyek tisztességes
intézéséhez valo jog.

Példaként a kovetkezd eset mutathato be:

Az 1igy kapcsan a bejelento sérelmezte, hogy a hatosaghoz benyujtott kozérdekii bejelentését az
eljaro szerv nem vizsgalta meg kell6 alapossaggal, és nem tette meg a sziikséges intézkedéseket.
Megallapitasra keriilt, hogy az egyes eljaro szervezeti egységeknek tobb izben nem VoIt
tudomasuk a beadvany hollétérol; a hatosag tajékoztatasa idonként nem volt egyértelmii,

tobbszor késedelmes vagy hidnyos volt, esetenként elmaradt;, az eljdardsi hatdridoket
tobbszorosen tullépték, tovabba a bejelentd érdeklédése tobbszor visszajelzés nélkiil maradt.
Ezaltal megallapithato volt, hogy a hatosag a peticios jog, a jogbiztonsag és a hatosagi tigyek
tisztességes intézéséhez valo jog sérelmének megvaldsitasdaval visszassdagot ideézett elo. A
jelentésben feltart alapveto jogokat érinté visszassagok jovobeni bekovetkezése lehetoségének
megeldzése érdekében felkérésre keriilt a hatésag vezetdje arra, hogy intézkedjen annak
érdekében, hogy az eljardsra jogosult szervei a kozérdekii bejelentések intézése soran a
jovoben fokozottan tigyeljenek a vonatkozo torvényi és belso eljarasrendi szabalyok
betartasara.

A biztos hivatalbél is vizsgalhatja a kozérdekii bejelentések eljaré szervek altali
kezelésének gyakorlatat. Az elektronikus rendszeren keresztiil tett kozérdekii bejelentések,
valamint az azt kivizsgald szervek eljarasahoz kapcsolodo vizsgalatok legfontosabb adatai,
jellemz6i nyomon kovethetéek. Az adatok elemzése alapjan kovetkeztetések vonhatok le azzal
kapcsolatban, hogy az adott szervek altal lefolytatott eljarasok megfelelnek-e a vonatkozo
jogszabalyoknak, szabalyzatoknak. Alapjogi visszassdg megallapitdsa esetén a biztos ajanlast
tehet az érintett, illetve annak felettes szervéhez.

A kovetkezo eset példaként keriil bemutatdsra:
A 2014. janudr 1-je ota eltelt iddszakban a vizsgalt hivatalhoz beérkezett, és az elektronikus
rendszeren keresztiil tovabbitott kézérdekii bejelentések jelentls része az érintett hatésdag mint

eljaro szerv hataskorébe tartozott, ezért a biztos vizsgalatot kezdeményezett a hivatal kézérdekii
bejelentés-kezelési gyakorlatanak dttekintésére. A vizsgalat sordan - az attekintett Osszesitett
adatok, illetve egyes iigyek kivizsgalasanak eredménye alapjan - megallapitasra keriilt, hogy
tobb esetben az eljarasi hatariddék tullépése, a hatosagot terheld tajékoztatdsi kotelezettség
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elmaradasa, illetve hidnyossdgai, a peticios jog, a jogbiztonsag és a hatosagi iigyek
tisztességes intézéséhez valo alapjogok sérelmére vezettek. Ezért felkérésre keriilt a hivatal
vezetoje, hogy intézkedjen annak érdekében, hogy a hatosag eljarasra jogosult szervei a
kozerdekii bejelentések intézése soran, a jovoben fokozottan iigyeljenek a vonatkozo torvényi és
belsé eljarasrendi szabadlyok betartasara.

Osszességében megallapithatd, hogy e tevékenységével a biztos hozzajarul a korrupcio elleni
kiizdelemhez, valamint a kozigazgatasi szervek integritisanak noveléséhez. Emellett a
bejelentok a tarsadalom szamos mas teriiletén fennalld problémara is felhivjak a figyelmet,
melyek jelent6s hanyadara az ismertetett bejelentdvédelmi rendszer, és a hozza kapcsolddo
egy¢eb eljarasok megoldast szolgaltatnak.

17



4. A szervezet miikodésével osszefiiggo, integritasi és
korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasa
és vizsgalata, a bejelentovédelmi garanciak, az
eljarasrend tartalmi elemei

4.1. Az integritasi és korrupcios kockazatokra utalo
bejelentések fogadasa, dokumentalasa

Az Intr. egyaltaldn nem foglalkozik az integritdsi, valamint korrupcids kockdzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval, és a vonatkozo szabalyokban hattérjogszabalyként fel nem tiintetett,
de egyes részleteiben akként értelmezhetd Pkbt. is csak sziiken rendelkezik a kozérdekii
bejelentések fogadasardl ¢s dokumentalasarol. A Pkbt. szerint panasszal, illetve kodzérdeki
bejelentéssel barki fordulhat az azzal 6sszefliggésben eljarasra jogosult szervhez. Emellett a
torvény arra vonatkozdan tartalmaz rendelkezést, hogy a szobeli kozérdekii bejelentést két
példanyban irdsba kell foglalni, és a masodpéldanyt at kell adni a kozérdekii bejelentd részére.

A fenti rendelkezésekre, valamint az Gtmutaté jelen részének bevezetdjében emlitett forrasokra
¢s gyakorlatokra is figyelemmel megallapithatd, hogy a szervezet miikodésével Gsszefiiggd
integritasi, valamint korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentéseket szoban és irasban is
meg lehet tenni. A bejelentdk segitése érdekében indokolt errdl tdjékoztatast nydjtani a
kozigazgatasi szerv honlapjan, valamint a helyi szokasoknak megfelel6 mas egyéb modon.

4.1.1. {irasbeli bejelentés

Az irésbeli bejelentést alapvetden kétféle formdban lehet megtenni, egyrészt levélpostai,
masrészt elektronikus Uton. Az irasbeli beadvanyok fogadasara célszerii lehet kiilon postacimet
meghatarozni, illetve az adott szervezet postai cimei kozil megjelolni azt, ahova a
bejelentéseket varjak. Az irott formaban beérkezett bejelentéseket az atvétel idépontjaban
érkeztetni, illetve iktatni sziikséges.

Az irasbeli bejelentések fogadasanak specialis formaja lehet a zarhato gytjtlada, illetve
gyljtéladak alkalmazasa. A gylijtéladak kezelése szabalyozott keretek kozott folyhat, célszerti
rendezni azok kihelyezésének, nyitdsanak és zardsanak, tartalma begytijtésének €s kezelésének
menetét. A gylijtéladak kezelése meghatarozott személy (jellemzden az integritas tanacsado)
feliigyelete mellett folyhat.
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Az elektronikus formaban benyujtott bejelentések fogadasara, egy kiilon erre Kialakitott
elektronikus cim és postafiok is létrehozhatd. Az elektronikus postafioknak alkalmasnak kell
lennie arra is, hogy a bejelentéshez csatolt mellékleteket tobbféle formatumban és terjedelmi
korlat nélkiil, vagy ennek hianyaban elegendd méreti terjedelemben fogadhassa. Az
elektronikus postafiokot célszerli a feladat kezelésével megbizott személy (jellemzden az
integritds tandcsado), valamint a kozigazgatisi szerv vezetOjének kizardlagos hozzaférési
lehetségével miikodtetni. Az elektronikus formdban beérkezett bejelentéseket szintén
sziikséges a beérkezéskor érkeztetni, illetve iktatni is.

4.1.2. Szobeli bejelentés

A szdbeli bejelentéseknek szintén két f6 formaja van, egyrészt személyesen, masrészt telefonon
teheték meg. A szobeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy (jellemzéen az
integritds tanacsadd) lehet jogosult, aki a bejelentét, a bejelentés bizalmas természetére
tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja. A szoban tett bejelentéseket
jegyzOkonyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzOkonyv felvételére nincs lehetdség, vagy a
bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrdl emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd. A
bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikodd személy altal aldirt zart boritékban
kell elhelyezni, melynek tartalmarol csak a kozigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathatd. Az
elkésziilt jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetét az irdsbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentések fogadasara célszerti kiilon telefonszamot biztositani, illetve az
adott szervezet telefonszamai koziil megjeldlni azt, ahol a bejelentéseket meg lehet tenni.
Amennyiben lehetdség van ra, a telefonon torténd bejelentések fogadasara iizenetrogzités is
biztosithatd. A hivasokat, illetve az iizenetrogziton tett bejelentéseket, fogadasukat kdvetden
szintén dokumentélni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formdjdban, €s azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni és iktatni sziikséges.

4.2. A bejelentések értékelése, vizsgalati terv készitése

4.2.1. Bejelentések értékelése

A bejelentés fogadasat kovetden elsd, de az egyik legfontosabb és legdsszetettebb 1épés a
bejelentésben foglalt informéciok értékelése, elemzése. E feladatot a bejelentések intézésével
megbizott személy latja el. Abban az esetben, ha az iktatott, a szervezet miikodésével
Osszefliggd  visszaé€lésekre, szabalytalansagokra ¢és integritdsi, valamint korrupcids
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kockézatokra vonatkozo bejelentések nem a bejelentések intézésével megbizott személyhez
(jellemzden az integritas tanacsado részére) érkeztek, haladéktalanul tovabbitani kell szamara.

Elsodleges értékelés

Az elsédleges értékelés soran elsdsorban azt kell megvizsgalni, hogy a bejelentést fogado
kozigazgatasi szerv rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak
kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették
meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.
Err6l, az attétellel egyidejiileg a bejelentdt is értesiteni kell. Abban az esetben, ha a beadvany
valamely jogszabaly megalkotasara vagy modositasara iranyulo javaslatot is tartalmaz, azt az
erre hataskorrel rendelkezd szervnek is meg kell kiildeni.

Az elsbdleges értékelés soran vizsgalni kell azt is, hogy mellézhet6-e a bejelentés vizsgalata,
illetve el kell-e azt utasitani. A korabbival azonos tartalml, ugyanazon bejelentd altal tett
ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, és err6l a bejelent6t irasban tajékoztatni  kell.
Emellett azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén a vizsgéalat — hasonldéan az
elébbiekhez — szintén mell6zhetd. A fent meghatarozott eseteken kiviil akkor is mell6zhet6 a
vizsgalat, ha a bejelent6 a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstél szamitott hat honap utdn terjesztette eld beadvanyat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott az egy €ven tul eldterjesztett bejelentést
érdemi vizsgalat nélkiil lehet elutasitani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés].

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil a szervezet mitkddésével Gsszefiiggd integritasi
és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentésnek, de a megkeresett szervezet rendelkezik
hataskorrel ¢€s illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, az
értékeléssel megbizott személy (jellemzden az integritds tandcsado) azt haladéktalanul tovabbi
igyintézésre atteszi az adott kozigazgatasi szerv eljarasra jogosult szervezeti egységeéhez. Ha a
bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nem igényelnek, a beadvany — az ismert bejelentd
egyidejli tajékoztatasa mellett — a kozigazgatasi szerv iratkezelési szabalyainak megfelel6en
irattarba helyezhetd.

Amennyiben a bejelentés Eurdpai Unids Tamogatashoz kapcsolodo adatokat is tartalmaz az
els6dleges értékelés utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes
iranyitohatosag vezetdjét a sziikséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés
A szervezet miukodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra ¢és integritasi,
valamint korrupcids kockédzatokra vonatkozd bejelentések intézésével megbizott személy

(jellemzden az integritds tandcsadd) feladata a beadvany érdemi értékelése, mindsitése,
valamint annak alapjan tovabbi intézkedések megtervezése.

20



Az értékelés soran az alabbi szempontokra kell kiilonos figyelmet forditani:
= abejelentés jellege (a szervezet integritasat veszélyeztetd visszaélés, korrupcids
kockazatra torténé figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansag);
= a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkiil, mas moddon is
kezelhet6-e a felvetett probléma);
= abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A fent emlitett szempontok alapjan sziikséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben foglalt,
rendelkezésre all6 adatok megalapozzak a vizsgalat lefolytatasat, amennyiben igen, agy meg
kell tervezni annak menetét.

A kiilonb6z6 — a késObbiekben ismertetésre keriild — garancidlis szabalyok érvényesiilése
érdekében fontos, hogy az érintett eljaro szervezet legfobb vezetdjén és az ligyintézésre koteles
személyeken kiviill mas ne férhessen hozzd a beadvanyhoz, illetve mellékleteihez, és ne
rendelkezhessen informaciokkal a tervezett intézkedésekrol.

4.2.2. Vizsgalati terv készitése

Amennyiben a szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok,
informaciok megalapozzdk a vizsgalat lefolytatasat, igy egy vizsgalati terv keretei kozt meg
kell tervezni annak menetét.

A vizsgalati terv elkészitésénél elGszor is Osszegezni kell a rendelkezésre allo adatokat,
informaciokat. Ezt kovetden meg kell hatarozni, hogy milyen tovdbbi adatokra van sziikség, és
ehhez kapcsolodoan szamba Kkell venni az eljaras soran realisan igénybe vehetd bizonyitasi
eszkozoket, majd fel kell mérni az érintett szervezet részérdl rendelkezésre allo eszkozoket,
eroforrasokat, kapacitast.

A fentieket kovetden meg kell tervezni az egyes vizsgalati 1épéseket, és azok egyenkénti,
illetve Osszességében torténd végrehajtasahoz sziikséges feltételeket és iddkeretet. Ennek
kapcsan elsdsorban arra kell figyelemmel lenni, hogy a bejelentésben foglaltak, a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri elbiralasa érdekében, a sziikséges adatokat,
informaciodkat kit6l €s milyen formaban kell, illetve lehet beszerezni.

A vizsgalati terv igy els6sorban magaban foglalja a kitizott célt (figyelemmel a terv
elkészitésének alapjaul szolgald adatokra), az ennek érdekében végrehajtandé feladatokat, az
ehhez kapcsolodo szervezeti-szervezési kérdéseket, a személyi, targyi, technikai és anyagi
szlikségleteket.
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A vizsgalati terv altalanos tartalma az aldbbi tényezdkbdl allhat:

= avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;

= azok tartalmi 0sszetevoi,

= 3z egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
(idOpontja, idétartama, hatarideje);

= avizsgalati cselekményben részt vevok (értesitenddk) felsorolasa;

= avégrehajtasért felelos(0k) megnevezése;

= atervben foglaltak elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, ¢és e feltételek biztositdsdnak modja;

= az esetlegesen felmertiilo rendkiviili koriilmények megnevezése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat a kozigazgatési szerv vezetdje hagyja jova.

4.3. Vizsgalati modszerek, bizonyitasi lehetéségek

Az Intr. nem tartalmaz eljarasi szabdlyokat az integritasi, valamint korrupcids kockdzatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval, illetve kivizsgalasaval kapcsolatban sem, valamint a
korabban emlitett, a Pkbt. is csak egy-egy konkrétabb szabalyt emlit a kdzérdekli bejelentések
vizsgalatara vonatkozoan. Ezért e tekintetben célszerli a Ket. azon rendelkezéseit is figyelembe
venni  (természetesen nem  kotelezéen  alkalmazandd  szabalyokat  tartalmazé
hattérjogszabalyként), melyek eredményesen alkalmazhatoak az integritasi, valamint
korrupcios kockdzatokra vonatkozd bejelentések kivizsgdlasa soran. Hangsulyozzuk tehat,
hogy e szabalyok alkalmazasa az eljaras soron segitséget nyujt, de kotelezd érvénnyel nem bir.

A fentiekre tekintettel megallapithatd, hogy az érintett kozigazgatasi szerv koteles a
dontéshozatalhoz, tovabbi intézkedései meghatarozasdhoz a sziikséges tényallast tisztazni. Ha
echhez nem elegendéek a rendelkezésre allo adatok, informaciok bizonyitasi eljarast kell
lefolytatnia. Azokat az adatokat, melyeket az eljar6 szerv hivatalosan ismer, nem kell
bizonyitani. Ez a koztudomasu tények kapcsan is igaz.

Az integritdsi, valamint korrupcios kockézatokra vonatkozd bejelentések kivizsgaldsa soran
kovetett eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhatd, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara. Bizonyiték kiilondsen: az iigyfél nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemlérdl
késziilt jegyzOkonyv, a szakértdi vélemény, a hatosagi ellendrzésen késziilt jegyzékonyv és a
targyi bizonyiték.

Az eljaras soran a kozigazgatasi szerv az igy természetéhez kapcsolodoan szabadon
valaszthatja meg az alkalmazand6 bizonyitasi eszkozt, illetve eszkozoket, azonban nem
alkalmazhat olyan eszkozt, amely hasznalatara mas szerveknek van kizarolagos jogszabalyi
felhatalmazasa. A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd Osszességiikben is sziikséges
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értékelni, és ennek alapjan allapithatd meg a tényallas. Az eljard Szerv az eljaras soran az
érintett ligyre vonatkozo tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot sulyanak megfeleléen
értékel, dontését valosaghti tényallasra alapozza.

Az integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozo6 bejelentések kivizsgalasa kapcsan
néhany olyan alapelv is érvényesiil, melyre a kozigazgatasi hatosagi eljards lefolytatdsa
kapcsan is figyelemmel kell lenni. Igy ezen eljards soran is érvényesiilnie kell
koltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében annak, hogy az eljarast ugy kell lefolytatni,
hogy az a bejelentének és az érintetteknek, valamint a kozigazgatasi szervnek a legkevesebb
koltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott hataridén beliil, a leheté leggyorsabban
lezarhato legyen.

Természetesen az érintett kozigazgatasi szerv eljarasa soran koteles megtartani és masokkal is
megtartatni a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit. Hataskorének gyakorlasaval nem élhet
vissza, hataskore gyakorlasa soran a szakszerliség, az egyszeriség és a bejelentdvel,
¢érintettekkel vald egylittmitkddés kovetelményeinek megfelelden koteles eljarni.

Az eljaras soran tilos minden olyan kiilonbségtétel, kizaras vagy korlatozas, amelynek célja
vagy kovetkezménye a torvény eldtti egyenld bandsmod megsértése, a bejelentd és az eljaras
egyeb résztvevdje vonatkozd jogszabalyokban biztositott joganak csorbitdsa. Az eljaras soran
az egyenld banasmod kovetelményét meg kell tartani. Az eljaras résztvevoit megilleti a
tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott hataridoben hozott dontéshez
valo jog, €s az eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak joga.

4.4. Jegyzokonyv és osszefoglalo jelentés készitése

A jegyzO6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyit6 ereje van. A jegyzOkonyv a multban,
vagy a jelenben torténteket foglalja hitelesen ugy irasba, hogy az a jovében valamely tény,
adat, torténés bizonyitasara alkalmas legyen. Feladatat azonban csak akkor tolti be, ha
megfeleld szakértelemmel és gondossaggal késziil. A jol készitett jegyzOkonyv tényhil,
kozérthetd és attekinthetd. Tényhll, vagy mas szoval hiiséges az a jegyzOkonyv, amely a
torténeteket, az elhangzottakat pontosan, minden ferdités nélkiil, a valésagnak megfelelden és
helyes sorrendben tartalmazza. Kozérthetd a jegyz6konyv, ha elsd olvasasra, magyarazat nélkiil
megérjiik, ha nem tartalmaz homalyos, félreérthetd részleteket. Attekinthetové az ésszerii
tagolas teszi a jegyzokonyvet.

A jegyzOkonyv tartalmi szempontbol lehet:
» meghallgatasi jegyzokonyv (pl.: a bejelentd vagy a tanti(k) meghallgatasarol);
=  esemény jegyzOkonyv (pl. szemle, bizonyitasra alkalmas targy, irat bemutatasa, a
pillanatnyi helyzet rogzitésére szolgal).
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Formai szempontbol lehet:
= teljes;
= roviditett, ezen beliil: tomdoritett vagy Kivonatos.

A jegyzOkonyvek legnagyobb része roviditett (kivonatos), amely a torténéseknek,
elhangzottaknak csak a lényegét tartalmazza. Eletiink egyre gyorsulé ritmusa indokolja, hogy a
jegyzOkonyv minél rovidebb legyen, mert igy leirdsa is és olvasasa is kevesebb id6t vesz
igénybe. A kivonatos jegyzokonyvnek azonban — rdvidsége ellenére — teljesitenie  kell
hivatasat: hiien kell tiikroznie a torténések, elhangzottak lényegét. A 1ényeg megtalalasa,
rogzitése, a jegyzokonyvvezeté feladata.

A jegyzokonyv felvételére vonatkozdan ismét célszeri a Ket. rendelkezéseit iranyadonak
tekinteni.

Ha az iigyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdsag az eljaras
érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatdsag jegyzokonyvet készit

a) a szobeli kérelemrdl;

b) az ligyfél, a tant, a szakért6 meghallgatasarol,

c) aszemle lefolytatasardl, ha a hatosag nem alkalmaz hatosagi tanut;

d) minden mas bizonyitasi cselekményrol.

A jegyzO6konyv tartalmazza:

a) a hatdsag megnevezését, az ligyintéz0 nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét és —
ha azt a hatosag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetdségét;

C) az alkalmazott hatosagi tant nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald figyelmeztetés
megtorténtét;

e) az Ugyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljardsi cselekmények soran tapasztalt, az iigy eldontése
szempontjabol lényeges koriilményeket és megallapitdsokat, ideértve a hatdsagi tanu
észrevételeit is;

f) ajegyzokonyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezd
személy képviseldje, a hatdsagi tanl, az eljard ligyintézd és a jegyzOkonyvvezetd
oldalankénti alairasat.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat,
szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyzokonyv szo szerint tartalmazza.

Dr. Doka Klara A jegyz6konyvkészités alapjai
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A — kizarolag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozo szabalyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- ¢és hangfelvételre a
jegyzékonyvre vonatkozo szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az e€l6z6 bekezdés a)-f)
pontjaban felsoroltakat tartalmazzak. A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozo
eszkozt az iratokhoz kell csatolni, vagy arrdl az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek
megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.

A hatosag a koltségtakarékossag €s a hatékonysag kovetelményének megfelelden valasztja ki a
jegyzokonyv készitésének formajat. Az ligyfél vagy az eljaras egyéb résztvevoje az ezzel jard
koltségek megtéritése mellett kérheti az altala megjelolt jegyzokonyvezési forma alkalmazésat.

A hatdsag egyszertsitett jegyzOkonyvet készit, ha jegyzokonyv - az ligyfél vagy az eljarasi
cselekményben érintett személy erre iranyulod kérelme vagy a jegyzokonyvkészitést indokoltta
téve korilmények hidnyaban - nem késziil. Az egyszerisitett jegyzOkonyv tartalmazza
felvételének helyét és idOpontjat, az ligy targyat és az ligyiratszamot, az eljarasi cselekményben
érintett nevét €és eljardsjogi helyzetét, a jogokra és kotelezettségekre valo figyelmeztetés
megtorténtét, az eljarasi cselekmény megnevezését és rovid osszefoglalasat, az eljaro ligyintézo
nevét és alairasat, valamint az eljarasi cselekményben érintett személy alairasat. A szobeli
kérelemrdl késziilt egyszeriisitett jegyzokonyv ezen kiviill tartalmazza az iigyfél nevét ¢és
lakcimét vagy székhelyét, valamint a kérelem tartalmat.

A tobb hatosag részvételével végzett eljarasi cselekményrdl kozos jegyzokonyv vagy kozos
egyszerusitett jegyz6konyv készithetd, amely egyiittesen tartalmazza az egyes eljaré hatésagok
megnevezeését, a képviseletiikben eljaré valamennyi tigyintézd nevét és aldirasat, valamint az
eljaro hatosagoknal folyamatban 1év6 tigyek tigyiratszamait.

A hatoésag az iigy megitélése szempontjabol fontos, vagy egyébként az ligy természetére
tekintettel 1ényeges minden egyéb eljarasi cselekményrdl hivatalos feljegyzést vehet fel, vagy
az eljarasi cselekményt az iratra torténd ravezetéssel rogzitheti. A hivatalos feljegyzés az
eljarasi cselekmény rovid Osszefoglalasat, a készités datumat, valamint a feljegyzést készitd
nevét és alairasat tartalmazza.

A hivatalos feljegyzés szamitogépes programmal, automatikusan is elkészithetd, ebben az
esetben a feljegyzést készitd alairasa helyett a hatosag gépi alairasa is alkalmazhat6. Hivatalos
feljegyzés készitése alkalmazhato az irdsbelinek nem mindsiild elektronikus kapcsolattartas
soran kozolt informéaciok irasba foglalasara.*

A bejelentok védelmének egyik kiemelt garancidja az adatok zart kezelése. Erre irdnyulo
indokolt kérelem esetén a hatosag elrendeli a tand, a tolmacs, a szemletargy birtokosa, a
tamogatd ¢és a hivatalboli eljarast kezdeményezd személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének zart kezelését, ha az adatok zart kezelése iranti kérelmet el6terjesztd

*Ket. 39.§ JegyzOkonyv, egyszerisitett jegyzkonyv és hivatalos feljegyzés
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valosziniisiti, hogy 6t az eljarasban vald kozremiikodése miatt sulyosan hatranyos
kovetkezmény érheti. A végzést kizardlag a kérelmet eldterjesztovel kell kozolni.

A hatésag a cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes tigyfél, tanu, illetve a
szemletargy birtokosa védelme érdekében erre iranyuld kérelem nélkiil is donthet a
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes személy adatainak zart kezelésérol. A
végzést a cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekviképes személy képviseldjével is kozolni
kell.

A szakérté az el6zd bekezdésben foglaltak szerint az igazsagligyi szakértéi névjegyzék
nyilvanos adatain kiviili természetes személyazonositod adatai és lakcime zart kezelését kérheti.
A természetes személyazonosité adatokat és a lakcimet a hatoésag az ligy iratai kozott
elkiilonitve, zartan kezeli. A hatosdg biztositja, hogy a zartan kezelt adatok az eljarasi
cselekmények soran ne valjanak megismerhetévé. A zartan kezelt adatok megismerésére csak
az ligyintézd, a jegyzokonyvvezetd €s a leird, a hatdsag vezetdje, a felligyeleti szerv, valamint a
fellebbezés elbiradlasara jogosult hatosdg erre felhatalmazott iigyintézdje és vezetdje, az
illetékes tigyész és a birdsagi feliilvizsgalat soran eljaro bir6 jogosult.

Az iratbetekintési jog biztositasa érdekében a hatdésag — a jogszabalyban meghatarozott tartalmi
¢s formai kovetelményeknek egyebekben megfeleld — kivonatot készit az eljards soran
keletkezett iratrol akként, hogy abbdl az elsd bekezdésben meghatdrozott személy kilétére
vonatkozoan kovetkeztetés ne legyen levonhaté.”

A vizsgalat befejezéseként utolsd 1épésben célszerli a vizsgalat lefolytatasarol Gsszefoglalo
jelentést késziteni. Az Osszefoglald jelentés tartalmazza a vizsgalat targyat, a vizsgalat soran
lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, azok megallapitasait, a vizsgalati tervben szerepld, de
elmaradt feladatok meghiusulasanak okait. Az 6sszefoglalo jelentés Iényegi eleme a kozérdekii
bejelentés tényszerli elbirdlasahoz sziikséges megallapitasok Osszefoglaldsa. Amennyiben a
bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak alaposnak, igy az erre vonatkozd, az
allitasok kizarasat alatdmaszto bizonyitékok és okok felsorolasat.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, Gigy az 6sszefoglald jelentésnek
javaslatot is tartalmaznia kell a jogszer(, integrans allapot helyreallitasara. Ennek keretében
meg kell fogalmazni azokat a sziikséges intézkedéseket, melyek az integritast sért6 esemény
elharitasahoz sziikségesek, illetve a feltart hibak okait megsziintetik. Tovabba figyelmet kell
forditani az esemény sordn okozott sérelem orvoslasara és indokolt esetben a feleldsségre vonas
kezdeményezésére, egyéb sziikséges eljards meginditdsara. Amikor a bejelentés alapjan
megalapozottan felmeriil biintetdjogi, fegyelmi, kartéritési, stb. felelosség kérdése, az adott
eljarasokra vonatkozé szabalyok szerint eljarast kell lefolytatni.

SKet. 39/A.§ Adatok zart kezelése
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4.5. Bejelentovédelmi garanciak

A Kkorrupci6 visszaszoritasanak egyik legfobb akadalya az, hogy azok a személyek, akiknek
lehetéségiik lenne a korrupcids cselekmények bejelentésére, a retorziotol vald félelem miatt
visszariadnak. Erre tekintettel a Pkbt.-ben tobb helyen megfogalmazasra is keriilt a kozérdeki
bejelenték védelme. Ez a védelem illeti meg azokat a bejelentoket is, akik az Intr. alapjan
tesznek olyan bejelentést, mely a kozigazgatasi szervezetet érint0 integritasi, valamint
korrupcids kockazatokra hivja fel a figyelmet.

Garancialis szabalyként altalanos érvénnyel megallapithato, hogy a kozigazgatasi szervezetet
érinté integritasi, valamint korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentést benyjtdo személyt
nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt. Mas szempontbol — a jogintézmény megfeleld
miitkodése érdekében — garancialis szabalynak tekintheté az az el6iras is, hogy amennyiben
nyilvanvaléva valik, miszerint a bejelentd rosszhiszemiien dontd jelentdségli valotlan
informaciot kozolt, és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriillmény
mertl fel, a védelem nem illeti meg. A védelem akkor sem illeti meg, ha valdszintsithetd, hogy
rosszhiszemiien masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott a bejelentd.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését. Ez esetben személyes adatait az tigy
iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremikodd személy altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni, melynek tartalmarol csak a kozigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathato.

Az Eurépai Unidos tamogatasokhoz kapcsolddd bejelentések esetében az http://www.anti-
lop.hu/ oldalon meghatarozott adatokat kell benytjtani (anonim bejelentés lehetséges).

Az integritas tanacsad6 a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat kizarolag a bejelentés kivizsgalasdhoz hasznalhatja fel. A bejelentések iratkezelése az
integritas tanacsado feliigyeletével torténik, ezért célszerli, ha a bejelentéshez kapcsolodo iratok
érkeztetésére és iktatasara iS jogosultsagot kap. Az integritas tanacsadd az eredeti iratokat az
eljaras teljes folyamataban kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Folyamatosan gondoskodik arrol, hogy
a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasa, vagy nyilvanossagra
hozatala feltételekhez kotott. Tehat ez esetben a bejelentd személyes adatai csak a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at,
ha a bejelentd a személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy a
nyilvanossagra hozataldhoz eldzetesen és onkéntesen hozzajarul.
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5. Az integritasi és korrupcios kockazatokra utalo
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
mintaszabalyzathoz kapcsolodo kiegészitések

5.1. Eves osszefoglal6 tablazat a bejelentésekrol

A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcids eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi mikodéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint kertiltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

5.2. Evenkénti értékelés, elemzés

A kozigazgatasi Szerv integritas tanacsaddjanak célszerli évente évente értékelést, elemzést
készitenie az adott szervezethez érkezett szervezeti integritast sértd ¢és a korrupcios
kockazatokra vonatkozé kozérdekli bejelentésekrdl. Jelentését a kozigazgatasi szerv vezetdje
részére juttatja el.

Az értékelés elsd részében érdemes bemutatni azt, hogy az éves Osszefoglald tablazatban

szerepld szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathat6 ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. A kiugr6 értékekkel (akar novekedés, akar csokkenés) sziikséges részletesen IS
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foglalkozni, célszerli rdmutatni a valtozas Ilehetséges okaira, illetve az azt el6idéz6
folyamatokra. Ertékelni kell azt, hogy a csokkenés esetleg visszavezethet-e valamely
kialakult, illetve kialakitott ,,j0 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is
lehet mérlegelni. Abban az esetben, ha kiugré novekedés tapasztalhato, fel kell tarni annak
okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovoben
miként keriilhet6 el, illetve kiiszobolhet6 ki.

Az értékelésben érdemes kiemelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erésithet6 volt.

Az 0Osszegzés részben pedig értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiillonbozo jellegt
bejelentések alakulasat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések vonhatok le a szervezet miikodésére, esetleges
sériilékenységére vonatkozoan €s ajanlasok tehetok a megfeleld miikodés helyreallitdsara, vagy
annak hatékonysagara vonatkozdan.

Az 6sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmeriild, a
szervezet integritdsinak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megelOzésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon. E terv tartalmazza legaldbb az elérni kivant célt, a
sziikséges eljarasi 1épéseket, az azért felel6s szervezeti egységeket és személyeket, az egyes
Iépések id6 és eszkozigényét, az ellenérzési lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének
modjat.

*k*k
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1. szamu fuggelék a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasardl sz6l6 modszertani utmutatobhoz

Mintaszabalyzat

|. 4 szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések

Il. . Az Integritas tanacsado feladata

1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

IV. . Bejelentés vizsgalatanak folyamata

V. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

VI. Az integritasi bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, orzése

|. A szabalyzat célja, hatdlya, értelmezo rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a szervezet miikodésével —Osszefiiggd  visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritdsi, korrupcios kockdzatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara és  kivizsgalasara vonatkozo  dltalanos  eljarasrend  meghatdrozasaval
hozzajaruljon a korrupcios kockdzatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupcioval szembeni ellenallo képességének javitasahoz.

A szabadlyzat  rendelkezései nem  alkalmazhatoak azon  kozérdekii  bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljarads
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezo kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az daltalanos és agazati
eljarasi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatosagi eljaras)

A szabdlyzat személyi hatdlya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti dllomdnydra terjed
Ki. A szabdlyzat targyi hatdlya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabadlyozo eszkozokben és belso
iranyitasi eszkozokben meghatarozott miikodésével osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyulo bejelentések
kivizsgaldsdra és kezelésére terjed Ki.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii
bejelentések fogaddsara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mds hatosag, vagy a
hivatal valamely szervezeti egységének hataskoréebe és illetékességébe tartozo hatosagi
eljarasnak van helye.
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Il. Az Integritis tandcsado feladata a7z integritis sérelmet tartalmazo kozérdekii
bejelentések kezelése sordn

Az integritas tandcsado a hivatali szervezet vezetdjének nevében a szabdlyzatban foglaltak
szerint elldtja a szervezeti integritdst sérté és a korrupcios kockazatokra vonatkozo
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogaddsdval és  kivizsgalasdaval —kapcsolatos
feladatokat.

Az integritas tandcsado ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljardsban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolydasolasa meriil fel.

v 7

I11. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentok szoban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik. A
természetes személyek dltali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szereplo
adatlapot hasznalni. Ha lehetséges, és azok biztonsaga megfeleloen biztosithato, a
bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cimet kell létrehozni, valamint Kiilon
telefonszamot. Ha mod van ra, a telefonszamot tizenetrogzitéhoz kell kotni, biztositva a
hivatali idon tul is a bejelentések fogadasat.

Meg kell hatarozni, hogy a bejelentésekhez hozzaféréssel az integritds tandcsadon tul mely
személyek rendelkezhetnek. A bejelentévédelmi garanciak miatt indokolt a hivatali szerv felsé
vezetésére sziikiteni a jogosultsagi kort.

A szoban tett bejelentéseket az integritds tandcsadé fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani. A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai uton vagy egyéb tavkozlo eszkéz utjan, az integritds
tanacsadonak torténo dtadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
tehetok meg. A szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozo beadvanyokat az integritas
tanacsado tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljardasra jogosult mas
szervezeti egységehez, vagy mds, az iigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezo
szervhez, az eurdpai unids tamogatasok szabdlytalansdagaira vonatkozo elbirdsokkal 1s
osszhangban. A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel
idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az integritds tandcsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi dt, ugy azt  koteles
haladéktalanul az integritas tandcsadonak az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani. Azon beadvinyt, amelyet a bejelentések fogaddsdara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmdabol egyértelmiien megallapithato,
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hogy az az integritas tandcsado hatdskorébe tartozo érdemi eljards  kezdeményezésére
iranyul.

Amennyiben nem az integritds tandcsadonak cimzett, de tartalmdaban a feladatkérébe tartozo
irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tandcsado részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritas tandcsado a szervezet vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritds tandcsado a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az integritas targyu bejelentésnek mindstil-e.

Az integritas tandcsado az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggoen:

a) legkésobb a beadvany érkezését kovets nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre dtteszi az
eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatdsi hatdsagi eljardst
megalapozo kozérdekii bejelentés vagy javaslat);

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A szervezet allomdnydba tartozo bejelento (belsé bejelentd) — a szervezet vezetdjének dontése
alapjan — erkélcsi elismerésben részesitheto.

IV.. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasdt,

C) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az integritas tandcsado az értékelést kévetoen rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targydarol, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritas tandcsado a bejelentés értékelését kovetoen megvizsgalja az eljardsdhoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéschez
sziikséges tovabbi informdciok rendelkezésre dllasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kert adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
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integritds tandcsado vagy a hivatali szerv vezetdje daltal meghatarozott hataridében — amely
stirgds intézkedést igényld iigy esetén hdarom munkanapnal, mds esetekben tiz munkanapnal
hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és informdciobiztonsdgra vonatkozo
szabalyok betartasa mellett az integritas tandcsado rendelkezésére bocsdtani, illetve erre
iranyulo akadalyoztatdasdat — a hataridd lejarta eldtt — az integritas tandcsadonak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az integritds
tandacsado az iigyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkez6 munkatdrsat meghallgatja,
vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetoje altali meghallgatasarol. A személyes
meghallgatas kezdeményezésérol a munkatarsat a meghallgatas idopontja elott legalabb ketto
munkanappal irdsban, illetve — az irdsbeli értesités akaddlyoztatisa esetén — telefonon,
szoban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia Kell
a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

C) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat,

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzékonyv bejelentével valo ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatdson résztvevék aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy iratai kozott, az integritds tandcsado dltal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas tandacsado a bejelentést annak beérkezését koveto naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett iigyet a szervezet vezetojének megkiildi. A vizsgalat
soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasdara. Az
tigyintézési hatarido az integritds tandcsado javaslatara, a szervezet vezetojének engedelyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalds koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgadlat eredményes
végrehajtasat. Az iigyintézési idobe nem szamit bele az adatbekéro megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — az integritas tandcsadohoz torténo beérkezéséig — terjedo idotartam.

Az integritds tandcsado a vizsgdlat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljards meginditdsat, melyet a szervezet vezetdje szamdra eldkészit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban lévo vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrdl a szervezet vezetojét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetbéen az integritds tandcsado az osszefoglalo jelentéssel a dontésre
elokeszitett tigyet a szervezet vezetdjének az iligyre vonatkozo, illetve az eljaras  sordn
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keletkezé dokumentumokkal és a bejelents részére elokészitett vailaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mdar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

C) a vizsgalat nélkiil lezdarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mellozott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljards alapjan megallapitott tényeket,

f) az iigy lezardsahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A szervezet vezetoje az integritas tandcsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljdaras meginditdsa,
biintetéeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezardsara vonatkozoan.

Sziikség esetén a dontése meghozatala elott egyeztet az integritds tandcsadoval.

A dontést kovetden az integritds tandcsado gondoskodik a feltart hibdk, illetve a jogsértd
magatartas — megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések  foganatositasanak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdél (monitoring).

A vizsgadlat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irdsban, igazolhaté modon értesiteni kell.

V. A vizsgdlat sordan alkalmazando egyéb szabalyok

A korédbbival azonos tartalmt, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, err6l a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Gjabb, eltéré személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megeldz6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikodnek az integritas tanacsadoval. Az
erre vonatkoz6 megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat €s a kért informéciokat az
integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, €s alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

34



A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiill — az integritds tandcsadod anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elzetes hozzdjarulasa
szlikséges.

Az integritas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

V1. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabadlyzatban
meghatadrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosito alkalmazasadval torténik. Az iratkezelés sordan is figyelemmel kell lenni
arra, hogy az integritds tandcsado a leheté legrovidebb idon beliil megkezdhesse a
vizsgdlatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tandcsado kezeli, nyilvantartja és
orzi. Az integritas tandacsado folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamatiban az integritds tandcsado
feliigyeletével torténik, lehetoség szerint azok érkeztetésére és iktatasara az integritas
tandacsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizdarolag
az integritas tandcsadonak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy,
bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgadlo, azt lehetévé tevd,
minimalizdlt adatok megadasdra (példaul: bejelenték azonosité szam vagy sorszam Szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kérdé bejelentok személyes adataik nem keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszer tigyféllistdjaba.

Az integritas tandcsado a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol kizardlag lokdlis
modon, elkiilonitetten miikodo szamitogépen, évenkénti nyilvantartdast vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszdm,

b) beérkezés ideje,

C) beérkezés / bejelentés madja,

d) érkeztetészam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,
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e) bejelento neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre dll),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,

1) bejelentd tajékoztatdasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tdajékoztatas mellozésének oka,
J) megjegyzés.

A bejelentéssel oOsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritds
tandacsado és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards sordn tett nyilatkozatai

tekintetében a bejelento, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo
(meghallgatott) tekinthet be.

**k*

36






Ugyiratszam: Targy:

Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ... Cime:

Elérhetésége (telefon, e-mail) ..o
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés elbterjesztésének helye: ... ...
[0 =Y = PP
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét alahuzni)
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére?  igen /nem

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

Hivatal téjékoztatta a Bejelentst az Ot megilleté jogokrél és terhelé kételezettségekrdl. Bejelents tajékoztatast

kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben

bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsliletét jogtalanul sérti, a bejelentett
személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelenté alairasaval tudomasul veszi e

tajékoztatast!
Kl e
Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérél felvette

A bejelentés javasolt mingsitése (megfelel6t alahuzni):
Panasz / kdzérdekl bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy méas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozo6 eset
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NYILVANTARTAS

A bejelents A kozérdekii bejelentés Az elintézés médja
hatos
agi
vagy | 3 2
Nev | Elérhetd ) egyé | 2 % &L
e -sége Statusza: _ b & & % - ’
természetes ki/ eljara o & o) Megjegyzés
Iktatoszam Beérkez | benyj szemt’aly/j_og! .m’ely ] o megalap o 'tovabblt s s
/ és tas szemely/jogi intézke |  targya, rovid o- elintézés | as - mely | indult -
Azonosités . g személyiség nélkali | -dés leirasa zottsaga | datuma | hatésag
. datuma | médja i . -
zam — egyéb ellen (i/n) részére
Kérjik az I I el
szervezet/azonosit | iranyul Keérjuk, jelolje a
ENEIE ha-tatlan feleld
tovabbitott Rt
példanybol ce .a”aﬂ X
t6réini! Jetiet
Odsszesen: 0 0 0 0
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