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BEVEZETO
El6zmények

2009-ben az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek mikddésérdl szold akkori visszajelzések
alapjan id6szerlivé valt a 2003-ban, az Eurdpai Unid altal elvart mddon Aatalakitott
allamhdaztartasi belsé pénziigyi ellendrzési (ABPE) rendszer feliilvizsgélata, sziikség szerinti
madositasa. 2003-ban az Eurdpai Bizottsaggal folytatott unids csatlakozdsi targyalasok soran
megtortént a rendszer harom elemének [1. financial management control (FM/C) = folyamatba
épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés (FEUVE); 2. internal audit = belsd ellenérzés; 3.
central harmonization unit = kézponti harmonizacids egység] szabdlyozasa. Id6kdzben azonban
a nemzetkozi szakmai fejl6dés (lasd COSO — Committee of Sponsoring Organisations of the
Treadway Commission — modell) eredményeképpen szamos vdltozas valt aktudlissa a
koncepcidban. A ,pénzlgyi” dimenziéra torténé korlatozas példdul kezd feloldddni: a
rendeleteiben az Unié mar ,management and control systems”-rél rendelkezik (pl. a Tanacs
1083/2006/EK rendelete ( 2006. julius 11. ) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai
Szocidlis Alapra és a Kohézids Alapra vonatkozé altalanos rendelkezések megdllapitdsardl és az
1260/1999/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl 58. cikke: ,Az iranyitasi és az ellenGrzési
rendszerek altalanos alapelvei”), a bels6é ellen6rzés esetében kirajzolédik, hogy nem csak a
pénziigyi, gazdalkodasi teriletet kell vizsgalni (hanem valamennyi szakmai és funkciondlis
terlilet kontrolljait is.). Ezért indokolttd valt a korabbi fogalmak (ABPE, FEUVE) kéltségvetési
szervek bels6é kontrollrendszerébe — mely mar korszerl szervezetirdnyitdsi, menedzselési
elemeket tartalmaz — integraldsa. A rendszer koncepcidja nemzetkozi szervezetek (COSO, IIA —
The Institute of Internal Auditors, INTOSAI — Legf6bb ellen6rzési intézmények — szamvevszékek
— nemzetkozi szakmai szervezete, ISACA — Information Systems Audit and Control Association —
informatikai auditorok nemzetkozi egyesilete, COBIT — The Control Objectives for Information
and related Technology) ajanlasain alapul.

A 2012. januar 1-jével hatadlyba |épett, az dllamhaztartdsrél szélé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), illetve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) (amely az
allamhaztartas m(ikodési rendjérél szoldo 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet vonatkozd
rendelkezéseinek és a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérél sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet helyébe |épett) jelentésen atalakitotta az allamhaztartdsi belsé kontrollrendszerekre
vonatkozo jogi szabéalyozast.

Az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer — mely a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere
(beleértve a bels6 ellenGrzést ) keretében valdsul meg — elemei és a koltségvetési szervekre
vonatkozo kotelezettségek Iényegét és tartalmat tekintve nem valtoztak.

Jelen Utmutaté a 2012. janudr 1-jén hatalyba lépett Aht. 62. §-adban és a Bkr. 5. § (1)
bekezdésében, valamint 51. § (1) b) pontjaban elGirtaknak torténd megfelelést szolgdlja. Az
Uutmutatd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének kialakitdsahoz és mikodtetéséhez
kivan segitséget nyudjtani. Az Utmutatd szerinti belsé kontroll standardok ajanlast adnak a




vonatkozé jogszabalyok (Aht., Avr., Bkr.) el6irasai végrehajtasanak f6 irdnydra és modszerére, igy
az utmutatoé ajanldsai normativ kotelezettséget nem keletkeztetnek, egyes standardok azonban
visszautalhatnak jogszabalyi kotelezettségekre is.

A jelen standardokat az allamhdztartasért felel6s miniszter megalkotja, kozzéteszi és
rendszeresen felllvizsgalja az &llamhaztartasi belsé kontrollrendszer fejlesztésével,
szabalyozasaval, koordinaciéjdval és harmonizdcidojaval kapcsolatos feladatellatasara irdnyuld
felelgssége korében. A Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhaztartasi Bels6 Kontrollok
FGosztalya a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és M{kodési Szabalyzatardl szélé 4/2010.
(X. 5.) NGM utasitds 1. mellékletének 2. fliggeléke szerint egyéb feladatai korében
minGségértékelés keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, maédszertani
Utmutatok, a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé
kontrollokra vonatkozdé standardok alkalmazasat és végrehajtdsat, ilyen formdban is elGsegitve a
koltségvetési szerveknél a belsé kontrollok terén alkalmazott mdodszerek egységessé valasanak
folyamatat. A Standardok a hazai jogszabalyokkal 6sszhangban kertltek kidolgozdsra.

A standardok céljai:

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének kialakitasa sordan egységesen
kovetendd alapelvek meghatarozdsa;

— az allamhdaztartasi belsé kontrollokkal kapcsolatos kotelezettségek, elvardsok, javaslatok
rendszerbe foglaldsa;

— a jogszabdlyi elGirasok gyakorlati megvaldsitdsdhoz, a tevékenységek értékeléséhez
viszonyitdsi alap nyujtasa;

— az allamhdaztartas bels6 kontrollrendszerben mar meglévé kotelezettségek megerdsitése,
illetve ezen kotelezettségekre torténd figyelemfelhivas;

— akoltségvetési szerv folyamatai és mikodése szinvonala javitdasanak elésegitése;

— a hazai és nemzetkdzi bevdlt gyakorlatok allamhaztartasi kornyezetben vald
alkalmazasanak elGsegitése.

Az Aht. 69. § (2) bekezdése szerint a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének
létrehozdsadért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetje a felel6s az
allamhaztartasért felel&s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A
Bkr. 5. § (2) bekezdése szerint a bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhdztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintl ellendrzést végz6 szervek és a bels6
ellenérzési tevékenységet végzbk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A rendszer egyes elemein belil a kontrollok mennyiségének, min&ségének és szigorusaganak
meghatdrozasa a koltségvetési szerv vezetGjének joga és kotelezettsége. A Bkr. 3. §-a csak a
belsé kontrollrendszer egyes elemeinek kotelez6 alkalmazasat irja eld, a jelen standardok, illetve
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Belsé Kontroll Kézikbnyv javaslatokat tesz
tovabbi elemekre. A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellen6rzési tevékenységet jelentenek,
hanem folyamatokat, folyamatokba épitett kontrollpontok alkalmazasat. A jogszabaly
modositasok tovabbi eredménye, hogy az dllamhaztartasban mar kordbban is meglévs
kontrollpontokat (ujakkal kiegészitve) strukturalja, rendszerbe helyezi, és atlathatdova teszi.




A standardok kidolgozasa a COSO és INTOSAI dltal hasznalt megkdzelités alapjan tortént.
Alkalmazdasukkal korvonalazodhat a koltségvetési szervek vezetdi, munkatdrsai szdmadra, hogy
szervezetlk belsé kontrollrendszerének kialakitasahoz milyen alapelveket vegyenek figyelembe.
A belsé kontroll standardok csak f6 irdnyvonalakat hatdaroznak meg, a gyakorlati megvaldsitas
soran azok a koltségvetési szerv sajatossagaihoz igazithatdak.

Kiemelend8, hogy a standardok szovegében emlitett kilonféle szabalyzatok kialakitdasa nem
minden esetben jelenti azt, hogy Ujat kell [étrehozni. Ezek kdzil tobb mar most is jelen van a
legtobb koltségvetési szervnél 6nallé formaban vagy valamely alapdokumentumba (pl.: alapitd
okirat, SZMSZ stb.) foglalva, és a koltségvetési szerv vezetGjének dontése, hogy a még hianyzdkat
hova illeszti be, illetve milyen formaban alakitja ki. A kdnnyebb gyakorlati alkalmazhatdsag
érdekében azonban a jelen dokumentumban foglalt belsé kontroll standardok részletes,
magyarazo kifejtésére, tovabbad szabdlyzat- és eljdrasrend-mintdk bemutatdsara az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott és a kormdny honlapjan kozzétett Belsé Kontroll
Kézikdnyv szolgal.




1. KONTROLLKORNYEZET

1.1. Célok és szervezeti felépités

1.1.1. A koltségvetési szerv hatékony feladatellatdsa érdekében stratégiai és operativ
célrendszerét irasban kell régziteni.

Magyardzat: Az dllamhdztartds rendszerébe tartozd minden szervezetet valamilyen tdrsadalmi igény
kielégitése céljabdl hoznak létre, vagy kézvetleniil jogszabdlyi elbirds dltal, vagy dttételesen, a
jogszabdlyok dltal nyujtott lehet6ség alapjdn. Mindkét esetben fontos, hogy a létrehozott kéltségvetési
szerv alapvets, a tdrsadalmi igényekkel Gsszhangban dllo stratégiai céljait irdsban (pl. stratégiai
tervben) fektessék le. A hosszu tdvu stratégiai célok teljesithetésége egy olyan operativ célrendszer
kialakitdsat és irdsban valo régzitését kéveteli meg, amely objektiven mérhetd, és — a sziikséges
feltételeknek a kéltségvetési szerv vezetése dltali megteremtése esetén — alkalmas a munkatdrsak
megfelel6 motivdldsdra, a célokkal valé azonosuldsuk biztositdsdra, a hatékony feladatelldtdsra, a
feladatok teljesiilésének mérésére, a céloktdl vald eltérés kockdzatainak idében vald felismerésére és
kezelésére.

1.1.2. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv célrendszerét annak minden vezetGje és
munkatdrsa teljes kor{ien megismerje.

Magyaradzat: A kéltségvetési szerv stratégiai célkitlizéseinek hatékony megvaldsitdsdban a szervezet
valamennyi munkatdrsdnak aktivan részt kell vennie. Ehhez sziikséges, hogy a vezetés a stratégiai cél
mellett, az arra épiilé szervezeti egységekre és személyekre lebontott operativ, éves vagy esetenként
még ennél is révidebb id6szakra meghatdrozott célokat egyértelmiien megfogalmazva, a szervezeti
hierarchia minden szintjén ismertesse meg a munkatdrsakkal, és fogadtassa el veliik, hogy azokkal
azonosulni tudjanak, és tevékenységiiket azoknak aldrendelve végezzék.

1.1.3. A szervezeti felépitést attekinthetden, részletesen sziikséges bemutatni, illetve annak
elérhetové tételét a koltségvetési szerv minden munkatdrsa szamdra biztositani kell.

Magyardzat: A kéltségvetési szervnél foglalkoztatottak szamdra kiemelt fontossdggal bir a
kéltségvetési szerv szervezeti felépitésének — azon beliil kiilbnésen a sajat maguk dltal elfoglalt helyiik
és szereplik, ald- és félé rendeltségiik, tevékenységiik mds személyekkel, szervezeti egységekkel valo
kapcsoléddsdnak — ismerete. Ezért minden munkatdrs szamdra biztositani kell, hogy megismerje a
kéltségvetési szerv szervezeti felépitését.

1.2. Belsd szabdalyzatok

1.2.1. Komplex szabdlyzatrendszer kialakitasa sziikséges a szervezet megfelel6 miikodtetése
érdekében, ideértve a koltségvetési szerv munkatdarsainak biztonsagat szolgalé szabalyzatokat
(pl. tlizvédelmi rend, munkavédelmi rend, katasztréfaelharitasi terv, informatikai biztonsagi
szabalyzat).

Magyarazat: A kéltségvetési szervek tevékenységének f6 irdnyait, kereteit dltaldban jogszabdlyok




hatdrozzdk meg, amelyek azonban nem irhatnak el6 minden egyes szerv szdmdra részletes
kévetelIményeket. A szervezet vezetésének kételezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymdssal és a
jogszabdlyokkal is ésszhangban dllo belsé szabdlyzatokat, amelyek egyiittesen megteremtik
munkatdrsaik szdmdra a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételeket, kériilményeket,
egyidejlileg megszabjdk a helyes, biztonsdgos gyakorlat kialakitdsdhoz sziikséges kévetelményeket.

1.2.2. A mérhetGség és a szamonkérhetdség érdekében ajanlott a kéltségvetési szerven beliil
az alapvetd célok teljesitésének el6rehaladasat jelz6 indikatorrendszer kialakitasa.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv vezetésének folyamatosan informdcidokkal kell rendelkeznie arrdl,
hogy a stratégiai, és az arra épiilé6 operativ célkitiizéseinek megvaldsitdsa hogyan alakul. A célok
megvaldsitdsdnak elérehaladdsdt folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség szerint elbre
meghatdrozott, a kiilénb6z6, de egymdssal kapcsolatban dllo teriiletek kélcsénés kontrolljdra is
alkalmas mutatészamok (indikdtorok) alkalmazdsdval naprakészen célszerii mérni a teljesités
alakuldsat, mivel az hivia fel elsddlegesen a vezetés figyelmét a céloktol valé elmaraddsra, a
megvaldsitast akaddlyozé tényezbékkel kapcsolatos korrekcids intézkedések meghozataldnak
sziikségességére.

1.2.3. Az indikatorrendszer tartalmazza a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség, valamint a megbizhatdsag értékelésére szolgalé mutatokat.

Magyarazat: A kéltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb,
jogszabdlyi elbirds, hogy a rdjuk bizott eszkézbket, forrdsokat gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen haszndljdk fel. Ki kell alakitani azokat a mutatoszamokat (indikdtorokat), amelyekkel
kiilén-kiilon és egymdssal 6sszefiiggésben is mérni lehet a gazdasdgossdgot, a hatékonysdgot és az
eredményességet. A célszerlien megvdlasztott indikdtorok teszik lehetévé a vezetés szamdra, hogy
megfelelé intézkedésekkel ardnyossd tegyék a szervezet céljai eléréséhez a hdrom kategdria
érvényesiilését.

A megbizhatdsdg az informdcié bizalmassdga, sértetlensége és rendelkezésre dlldsanak biztositdsa a
szervezetben.

1.2.4. Elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak
meghatarozasa, amely kiilonféle kotelezettségeket, illetve jogokat allapit meg az egyes
munkatdarsak szamara.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv céljainak megfelelé munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a
szervezeten beliil folytatott minden tevékenység és feladat tartalma egyértelmiien, k6zérthetGen legyen
meghatdrozva. A vezetésnek ezért gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat elldtdsra vonatkozo belsé
szabdlyzatok kell6 részletességgel, kézérthetGen, , elsajdatitdsra alkalmas modon irjak elé a munkatdrsak
szamdra az adott tevékenységi kérben ellatando feladataikat a  veliik szemben tdmasztott
kévetelményeket, kitelezettségeket, és jogaikat. A gdrdiilékeny munkavégzés biztositdsahoz és az
esetleges felelGsségre vonds érvényesitéséhez sziikséges a munkakdri leirdsok naprakésszé tétele.

1.2.5. Ajanlott minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabdlyainak
meghatarozasa, amely a koltségvetési szerv tevékenységére hatassal van.




Magyardzat: A kéltségvetési szerv miikédését ald kell rendelni a szervezet vezetése dltal, a kiilsé
hatdsok figyelembevételével kitlizott céloknak, mert csak ezdltal biztosithatdo azok teljesitése. A
szervezet miikédésére hato kiilénb6z6 kiils6 tényez6héz alkalmazkodva, a szervezet egymdssal
kapcsolatban dllé, de szervezetileg elkiiléniil6 tevékenységeit, folyamatait, feladatait ugy kell
szabdlyozni, hogy a szabdlyok a pozitiv hatdsokat integrdljdk, ugyanakkor a negativ tényezék hatdsait
mérsékeljék.

1.2.6. Az informatikai szolgaltatasok egyre szélesebb koérl hasznalata — a kéltségvetési
szervek esetében is — valtozé és mindig megujulé kockazatot jelent. A kockazati tényezd6k
hatékony kezelése érdekében egységes értelmezéseket, iranymutatasokat ajanlott biztositani
az informatikai eszkozok felhasznaléi szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a
munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése soran kévetniiik kell.

Magyarazat: Az informatikai szolgdltatdsok (szoftverek és hardverek) haszndlata mind Idthaté, mind
rejtett kockdzatot is hordoz magdban. Sziikséges a nem megfelelé tuddssal rendelkezé, vagy ujonnan
belépé, vagy uj feladatkért ellaté munkatdrsak oktatdsa, a haszndlatdt ismertetd szabdlyzatok (példdul:
informatikai rendszerbiztonsdgi dokumentumok) megfelel6 kidolgozadsa, illetve az informdciévédelmet,
informdciobiztonsdgot, adat- és titokvédelmet érinté6 jogszabdlyok  megismertetése, amelyek
megsértése, illetve be nem tartdsa esetén magatartdsuk, mulasztdsuk, vagy esetleges hidnyos
okot. Sziikséges tovdbbad a felsé vezetbk és a belsé ellenbrzés felkészitése az informatikai szolgdltatdsok
irdnyitasdnak és ellenérzésének bevdlt gyakorlataira.
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1.2.7. A szabalyzatok kozott kiemelt fontossagu a jogszabalyi szinten elGirt, a koltségvetési
szerven belil felmeriilt szabdlytalansagok feltarasaval, kivizsgalasdval és kezelésével
kapcsolatos eljarasokat tartalmazé szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, melynek
elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelGs.

Magyardzat: Minden kéltségvetési szerv tevékenységében eléfordulhat, hogy egyes munkatdrsak
gondatlansdgbdl vagy a szabdlyok szdndékos megsértésével, az elSirdsoktdl eltéré szabdlytalan
gyakorlatot folytatnak. A kéltségvetési szerv vezetésének gondoskodnia kell a szabdlytalansdgok
bekévetkezésének megakaddlyozdsardl, el6forduldsuk mérséklésérél, mivel a szabdlytalansdgok a
szervezet szamdra kdrt okozhatnak, és veszélyeztetik a meghatdrozott célok elérését. A kbltségvetési
szerv vezetdje kételes szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendjét — és gyakorlati
alkalmazdsat biztositani — amely garancidat jelent a szabdlytalansdgok idébeni feltdrdsdra, és a
sziikséges intézkedések megtételére. A szabdlytalansdgok kezelésére vonatkozo szabdlyzat hozzdjdrul a
kontrollkérnyezet teljességéhez, biztositia a kockdzatkezelés eredményességét és az informdciok
hatékony és megfelelé dramldsat.

1.2.8. A szervezet megfelel6 miikodése érdekében sziikséges, hogy valamennyi olyan
szabalyzatot megismerjenek a koltségvetési szerv munkatarsai, amely érinti Oket, illetve
munkavégzésiiket.

Magyarazat: A kéltségvetési szerv munkatdrsai munkdjukat a jogszabdlyokban foglalt kévetelmények,
és a szervezet céljainak teljesitését biztositani hivatott, a vezetés dltal kiadott belsG szabdlyzatok,
folyamatleirasok alapjdan kell, hogy végezzék. A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az dltaldnos




kévetelményeket, magatartds-szabdlyokat tartalmazé szabdlyzatokat minden munkatdrs a kézvetlen
feladataik ellatdasdra vonatkozo specidlis szabdlyzatokat az érintett munkatdrsak megismerjék, mivel ez
utobbiak ismerete ad biztositékot a megfeleld, szakszerli munkavégzésre és a szamonkérésre.

1.2.9. A koltségvetési szerv vezetGje altal, vagy a szervezet belsé szabalyozé eszkozeinek
kiadasardl szolé eljarasrend szerint arra felhatalmazast kapott vezeté altal jovahagyott
szabdlyzatokat, eljarasrendeket rendszeresen feliil kell vizsgalni.

Magyardzat: A jogszabdlyi kérnyezet vdltozdsait a kéltségvetési szerv szabdlyzataiban dt kell vezetni.
Ezért sziikséges az id6kdzdnkénti feliilvizsgdlat, illetve az adott vonatkozd jogszabdlyi vdltozdsok
miel6bbi dtvezetése.

1.3. Feladat- és felelGsségi korok

1.3.1. A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendé alapvetd feladatokat irdasban kell
rogziteni.

Magyarazat: Az alaptevékenység teljesitésének feltétele, hogy egy arra épiilé célrendszert alakitson ki a
vezetés, és gondoskodjon arrdl, hogy a szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges alapvetd feladatokat,
tevékenységi kéroket alapito okiratban, és sziikség szerint egyéb alapdokumentumban (pl.: stratégiai
tervben) egyértelmiien megfogalmazva régzitsék.

1.3.2. A koltségvetési szerv f6 feladataibol kiindulva meg kell hatarozni az egyes szervezeti
egységek feladatait/ részfeladatait, amelyet irasban is rogziteni kell (pl. SzMSz-ben,
ugyrendekben, egyéb belsé szabalyzat(ok)ban).

Magyardzat: A kéltségvetési szerv alapdokumentumban régzitett f6 feladatainak végrehajtdsdaban a
szervezeti egységek dltaldban egymdshoz szorosan kapcsolddva, egymds tevékenységét kiegészitve,
kivételes esetekben pedig, teljesen éndlldan vesznek részt. A vezetésnek meg kell hatdroznia az egyes
szervezeti egységek sajdtos feladatait, a szervezeti célok megvaldsitdsaban jdtszott szerepliket,
egylittm(ikodési kotelezettségeiket mds szervezeti egységekkel, és ezeket a kéltségvetési szerv teljes
tevékenységét lefedd szabdlyzatban (Szervezeti és MUikédési Szabdlyzat), illetve részletesebben az egyes
szervezeti egységekre vonatkozo ligyrendekben, a gazddlkodds részletes rendjét belsé szabdlyzatban
kell régziteni.

1.3.3. A koltségvetési szerv minden munkatarsanak rendelkeznie kell munkakéri leirassal,
amelyeket az adott szervezeti egység funkcidinak figyelembevételével kell kialakitani.

Magyardzat: A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a kéltségvetési szerv miikédésében
betéltétt szerepébdl, funkciojdbdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakéri leirdsa alapjan
érintett munkatdrsnak kell végrehajtania. A szervezeti egység feladatelldtdsdnak szabdlyait,
elidrdsrendjét a bels6 szabdlyzatoknak és folyamatleirdsoknak konkrétan meg kell hatdrozniuk. Az adott
munkakérhéz kapcsolodd, a munkatdrs jogait, kételezettségeit, felelGsségét részletesen tartalmazé a
kinevezési okmdny mellékletét képez6 munkakéri leirds, egyfelél a vezetés dltal megkivdant szinvonalu
munkavégzés, mdsfelél a munkatdrsak megfelel6 munkakériilményeinek biztositdsa miatt is sziikséges.




1.3.4. Biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv minden munkatarsa a munkakori leirdsaban
foglaltakat teljes mértékben megismerje, tovabba ajanlott, hogy az egyes feladatok pontos
tartalmardl részletes tajékoztatast kapjon a megfelel6 személytdl.

Magyardzat: A kéltségvetési szervnél kinevezett, illetve alkalmazdsban dllé minden munkatdrsnak
ismernie kell az dltala betéltétt munkakérrel kapcsolatos, személyre szabott kévetelményeket,
feladatokat, jogokat és felel6sséget tartalmazo munkakéri leirdsat. A vezetésnek gondoskodnia kell
arrél, hogy a munkakéri leirdsban foglaltakat a munkatdrs megismerje, tovdbbd, hogy a konkrét
feladatellatdssal kapcsolatos teendbkrél kézvetlen vezetbjétél a megfelel6 tdjékoztatdst és segitséget
megkapja, egyuttal a vezetdi ellenbérzések sordn meg kell gy6zddni az adott ismeretek tényleges
elsajdtitasdrol, gyakorlati hasznositdsadrol.

1.3.5. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv minden munkatarsa és vezetdje tisztaban legyen
azzal, hogy kinek tartozik, illetve, hogy ki tartozik neki beszamolassal munkajarol.

Magyaradzat: A kéltségvetési szerven beliil az ald- és folérendeltségi viszonyok dltaldban egyértelmdien
szabdlyozva vannak. Viszonylag ritka, de elGfordul a linedristdl eltéré szervezeti felépités (pl.: projekt
esetében). A szervezeti felépitéstél fliggetlentil, az irdnyitds esetleges zavarainak elhdritdsa céljabdl
mindeniitt egyértelmiien meg kell hatdrozni, és irdsban lefektetve tudatositani kell, hogy az adott
munkakérben dolgozo részére ki és milyen mddon, mire adhat utasitdst, illetve a munkatdrsnak mikor,
milyen formdban és kinek kell beszamolnia munkdjardl.

1.3.6. Ajanlott, hogy az egyes felelGsségi szintek rendszerét és kapcsolatat, illetve a hivatalos
dokumentumok aladirasanak és jovahagyasanak elGirt Gtvonalat az ellen6rzési nyomvonal
(szOveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leiras) segitségével
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megismerhet6vé tegyék a koltségvetési szerv minden munkatdrsa szamara.

Magyardzat: A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell minden beosztott és vezet6 esetében,
hogy munkavégzése sordn miért tartozik felel6sséggel. A gyorsabb, pontosabb (igyintézést
segiti, ha minden folyamat ellenérzési nyomvonala tartalmazza az ligyintézéshez kapcsolodo
dokumentumok kezelésének utvonaldt oly mddon, hogy azt minden munkatdrs megismerhesse,
és megértve azt képes legyen alkalmazni.

1.4. A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa
1.4.1. A koltségvetési szerv f6 folyamataira vonatkozéan a jogszabalyokban elGirt ellendrzési
nyomvonalakat irdsos formdaban is rogziteni kell.

Magyaradzat: Az ellenérzési nyomvonalakat a jogszabdlyi elGirds szerint tébbféle valtozatban is el lehet
elkésziteni: széveges, tdbldzatokkal, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdssal. Ugyelni kell arra,
hogy kidolgozottsdga alkalmas legyen a felel6sségi és informdcids szintek és kapcsolatok, tovdbbad
iranyitdsi és ellenérzési folyamatok kell6 mélységli bemutatdsdra, lehetévé téve az ellenGrzési
nyomvonalak alapveté céljdnak teljesiilését, a tevékenységek nyomon kévetését és utdlagos
ellenérzését.




1.4.2. Gondoskodni kell az ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasarodl, illetve a
vonatkozé szakmai jogszabdalyokkal valé 6sszhangjaraél.

Magyardzat: A kéltségvetési szervek miikddésére hatd kiils6 és belsé tényez6kh6z a vezetésnek
folyamatosan alkalmazkodnia kell. A vezetés dénti el a hangsulyeltoléddsokat, hogy a kiils6, vagy a
belsé tényez6khoz kivan-e adott idészakban jobban, vagy kevésbé alkalmazkodni. Ennek megfelel6en a
vezetésnek, a feladatvdltozdsra is figyelemmel, naprakészen kell mddositania belsé szabdlyzatait,
folyamatleirdsait. A belsé szabdlyzatok, folyamatleirdsok vdltozdsdval ésszhangban sziikséges az
ellenérzési nyomvonalak minél révidebb id6tartamon beliili mddositdsa, korszerdsitése.

1.5. Humaneréforras

1.5.1. A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet altal kitiiz6tt célok
eléréséhez sziikséges humanerdéforras-kapacitas rendelkezésre alljon.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatdrozzdk meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai 6sszetételli humdnerdforrdsra van sziiksége. A szakember elldtottsdg
dénté mértékben a munkaerépiac helyzetétél, és a kéltségvetési szerv anyagi lehetéségétdl
(,fizet6képes keresletétdl”) fiigg, de befolydsold tényezbk — tébbek kézott — a kézigazgatds szolgdltatdsi
szinvonaldnak névelését célz6, a munkatdrsak iskolai és szakmai végzettségére, szakmai gyakorlatdra
vonatkozo jogszabdlyi (a kézszolgdlati tisztviselGk képesitési elbirdsairdl szolo kormdnyrendelet)
el6irdsok is. Mindezeket figyelembe véve, a lehetGségeket felmérve azokat a megolddsokat kell
felvdzolni a déntéshozdk szamdra, amelyekkel biztositani lehet a sziikséges szakember elldtottsdgot.
Kiemelt figyelmet indokolt forditani a kulcsemberek azonositdsdra, és helyettesitési képesség
megteremtésével a kulcsember kockdzat cs6kkentésére.

1.5.2. A jogszabalyokkal 6sszhangban minden egyes munkakor esetében meg kell hatarozni a
betoltésiikhoz sziikséges elvart tudast és képességeket.

Magyarazat: A munkatdrsak foglalkoztatdsdra vonatkozo jogszabdlyi (pl. a kézszolgdlati tisztviselGk
képesitési elbirdsairdl szolé kormdnyrendelet) elGirdsokat figyelembe véve kell a kéltségvetési
szerveknél kialakitott minden egyes munkakérre meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a szakmai
képzettséggel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos azon kévetelményeket, amelyek a munkakér
betéltésének, az uj munkatdrs felvételének elbfeltételét képezik. A kévetelményeket irdsba kell foglalni,
és a munkaerd toborzds sordn a pdlydzati feltételek k6zétt ismertetni kell, biztositva, hogy megfeleld
szinvonalu munkavégzésre alkalmas munkatdrsak jelentkezzenek és keriilhessenek felvételre.

1.5.3. A munkaerd-kivalasztas soran maximalisan figyelembe kell venni a meghirdetett
pozicidval szemben tdmasztott képzettségi és egyéb megfelelGségi kovetelményeket.

Magyardzat: A munkakérék betéltésére meghirdetett pdlydzatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kévetelményeket, amelyek az adott munkakér betéltésénél relevdnsak.
Indokolt kiilén kitérni azokra a sajdtossagokra, amelyek a munkakér betéltésénél elényt jelentenek
emellett ajdanlott ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzovd tehetik a potencidlis
jelentkez6k szamdra a meghirdetett poziciot. Mindezen informdcidk birtokdban lehet a legnagyobb
biztonsaggal kivdlasztani a legmegfelel6bb pdlydzot.
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1.5.4. Ajanlott, hogy az egyes poziciokat csak a megfelel6 kompetencidju személyek téltsék
be, ezért a felvételi interjikon mind a szakmailag illetékes vezetd, mind a humaneréforras
gazdalkodasért felel6s szervezeti egység munkatarsanak jelenléte indokolt.

Magyardzat: A megfelel6en kivdlasztott munkaerd végzettsége és képzettsége alapjan alkalmas kell,
hogy legyen az adott pozicio betéltésére. A felvételi interjukon a jelentkezbket szakmai és emberi
szempontbdl is értékelni kell, hogy a jelentkez6k személyes tulajdonsdgainak, valamint szakértelmének,
tapasztalatdnak az dsszehasonlitdsa alapjdn lehessen kivdlasztani a legmegfelel6bb munkaerét.
Amelyik kéltségvetési szervnél ez megoldhatd, a felvételi interjukon ajdnlott az illetékes szakmai vezeté
mellett a humdnpolitikai vezets vagy az dltala kijel6lt munkatdrsdnak jelenléte is.

1.5.5. Ajanlott gondoskodni az ujonnan betéltétt poziciok ellatasahoz sziikséges képzések
megvaldsitasardl, illetve az uj belépék megfelel6 informaciokkal, jogosultsagokkal és technikai
eszkozokkel vald ellatasardl a munkavégzés minél gordiilékenyebb megkezdése érdekében.

Magyaradzat: A kéltségvetési szerv f6 céljai és feladatai dltal meghatdrozott konkrét munkakér olyan
helyi sajdtossdgokat is tartalmazhat, amelyek megfelelé szinvonalu elldtdsa csak kiegészité képzéssel
oldhatd meg. A zékkenémentes folyamatos munkavégzés biztositdsa céljabdl célszerli az uj belépdk
részére, a munkakér elldtdsdval kapcsolatos minden sziikséges informdcidt idében dtadni, és a
munkavégzéshez sziikséges technikai eszkézbket, azok kezelési utmutatdit, valamint az informatikai
rendszerekhez, beléptetd rendszerekhez vald jogosultsdgokat rendelkezésre bocsdtani.

1.5.6. Ajanlott meghatarozni az egyes munkakérokhoz kapcsolodd tovabbi képzési
kovetelményeket a mar meglévé képesitések és a rendelkezésre all6 erdéforrasok
mérlegelésének fliggvényében.

Magyardzat: A munkavégzés hatékonysdgdnak névelése igényli a munkakér ellatdsi szinvonaldnak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok dtvételét és alkalmazdsdt. Ennek egyik eszkéze a
munkatdrsak folyamatos szakmai tovabbképzése, hogy a vdltozo kévetelményeknek minél jobban meg
tudjanak felelni. A kéltségvetési szerv vezetésének a feladata, hogy a munkatdrssal szemben képzettségi
szintjének, gyakorlottsagdnak figyelembevételével olyan tovdbbképzési kévetelményeket tdmasszon,
amelyek megvaldsitdsdt a rendelkezésre dll6 eréforrdsok lehetévé teszik, és amelyek ténylegesen,
szakmailag segitik a hatékonyabb munkavégzést.

1.5.7. Ajanlott gondoskodni az egyéni képzési tervek kialakitasarol a képzési kévetelmények,
és a munkatarsak igényeinek figyelembevételével.

Magyardzat: A vezetésnek megfeleld informdcidkkal kell rendelkeznie az adott munkakér elldtdsdhoz
sziikséges kévetelményekrél, és a munka szinvonaldnak javitdsdt szolgdlé képzési, tovdbbképzési
lehetdségekrél. Ezek figyelembe vételével ajdnlott meghatdrozni az adott munkakért betélté
munkatdrsra vonatkozo, a munkatdrssal is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a
megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket is.

1.5.8. Ajanlott gondoskodni az egyéni képzési tervek (igények) alapjan osszeallitott éves
képzési terv Osszedllitasardl, az esedékes képzések megszervezésérdl, illetve az érintett
munkatarsak tajékoztatasarol.
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Magyardzat: Az egyes munkakérdkben foglalkoztatottak egyéni képzési tervei alapjdn sziikséges
Osszedllitani a kéltségvetési szerv képzési irdnyonként részletezett, atfogd, a folyamatos munkavégzés
feltételeit is figyelembe vevé, az érintett munkahelyi vezetSkkel egyeztetett éves képzési tervét. Ezt
kévetéen gondoskodni kell arrdl, hogy valamennyi érintett beosztott és vezetd is megfeleld tdjékoztatdst
kapjon a tervben foglaltak (litemezésér6l. Emellett ajdanlott, hogy a képzésben résztvevék
helyettesitésérdl tavollétiik idejére az érintett vezetdé megfelelé mértékben gondoskodjon.

1.5.9. Minden munkatars munkateljesitményét legalabb évente egyszer a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak mérlegelési jogkérében eljarva irasban értékelnie és mindsitését el kell
végeznie, és az értékelés, mingsités eredményét meg kell vitatni a kormanytisztvisel6vel.

Magyarazat: A munkatdrsak teljesitményének rendszeres szdbeli értékelése mellett sziikséges, hogy a
teljesitmények értékelésének irdsos nyoma is maradjon. Ez nem jelenti azt, hogy minden egyes szdbeli
értékelést irdsba kell foglalni. Sziikséges azonban a munkatdrsak teljesitményét évente legaldbb egyszer
dtfogdan értékelni, és az értékelést irdsban régzitve a munkatdrssal megismertetni, hogy annak alapjan
munkdjat a sziikséges irdnyba fejleszthesse. Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas
legyen a jogszabdly(ok) dltal elGirt mindsités elkészitéséhez is.

1.5.10. Az értékelésnél ajanlott kitérni arra, hogy a képzések mellett milyen médon lehetne
novelni az adott személy teljesitményét.

Magyarazat: Az értékelés tartalmat oly modon ajdnlott kialakitani, hogy abbdl egyértelmdien kitiinjenek
a munkatdrsak munkavégzésének erbsségei és gyenge pontjai, valamint a gyenge pontok okai. Az
értékelés alapjdn ki kell dolgozni és ismertetni kell a munkatdrssal a képzési lehetéségeket, tovabbd
azokat az anyagi és erkdlcsi dsztonzési modokat, amelyekkel motivdlni lehet a munkatdrsat a
munkateljesitményének névelésére.

1.5.11. Megfelel6 intézkedésekkel ajanlott biztositani a gyenge teljesitményt nyujté
munkatarsak feladatellatasanak fejlesztését.

Magyardzat: Elsésorban a munkdltatdi jogkér gyakorldjdnak feladata, hogy a beosztottak
teljesitményének értékelését kévetben, a teljesitmény alakuldsdnak ok-okozati &sszefiiggéseire
tekintettel kidolgozza, és foganatositsa azokat az intézkedéseket, amelyek egyrészt a munkavégzés
feltételeinek javitdsdval, a munkafolyamat racionalizdldsdval, mdsrészt a munkatdrs képességeinek,
személyes  kompetencidinak  fejlesztésével,  gyakorlottsdagdnak  névelésével,  szemléletének
korszertisitésével, hozzddlldsanak javitdsdval hozzdjarulhatnak a gyenge teljesitményt nyujté munkatdrs
felzarkdztatdsdhoz.

1.5.12. A rendelkezésre allé forrasok fiiggvényében meg kell teremteni annak lehetdségét,
hogy a jol és magas szinvonalon teljesit6 munkatarsak megfelel6 jutalmazasban, elismerésben
részesiiljenek.

Magyardzat: A jol és magas szinvonalon dolgozo munkatdrsak huzderét gyakorolhatnak a tobbi
munkatdrs teljesitményére is. Ajanlott, hogy a jol és tartdsan magas szinvonalon teljesité munkatdrsak
teljesitményét erkélcsileg is elismerve, anyagilag, a rendelkezésre dllé forrdsok fiiggvényében vagy
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egyéb elismerésben térténd részesités utjdn (pl.: mindsités alapjan szakértdi, illetve vezetdi utdnpdtlds
adatbdzisba helyezés) honordljdk, ezdltal észténézve, hogy teljesitményét tovdbbra is legaldbb
ugyanilyen, illetve még magasabb szinvonalon Idssa el, egyidejileg motivdlva a té6bbi munkatdrsat is a
jobb teljesitményre.

1.6. Etikai értékek és integritas

1.6.1. Ajanlott és hasznos, ha rendelkezésre all egy, a koltségvetési szerv szamara
alkalmazhaté etikai kodex, amely pontosan koriilhatarolja — tébbek kozétt — az etikus
magatartassal és az integritassal kapcsolatos elvarasokat.

Magyardzat: A kiilbnbéz6 foglalkoztatdsi jogszabdlyok csak dltalanossdgban hatdrozzdk meg a fébb
etikai kévetelményeket. Egyes szakmdk esetében eléfordulhatnak dltaldnosan meghatdrozott etikai
kévetelmények is (példdul az dllamhdztartdsért felelés miniszter dltal kiadott etikai kodex, mely a
kéltségvetési belsé ellenérékre vonatkozik.) Az ditaldnos érvényli kévetelményeket figyelembe véve,
célszerli, ha azokat a koéltségvetési szerv vezetése a helyi viszonyok miatt sziikséges specidlis
kévetelményekkel kiegészitve, olyan mddon fogalmazza meg, hogy azokkal a munkatdrsak azonosulni
tudjanak, és alkalmazdsukkal hozzdjdruljanak a szervezet pozitiv megitéléséhez. A kéltségvetési szerv
kézérdeket szolgald jellege és tdrsadalmi jelent6sége miatt a dolgozdival szembeni erkélcsi
elvdrdsoknak dltaldban meg kell haladniuk az adott tdrsadalmi berendezkedésben érvényesiilé
dltaldnos kévetelményszintet.

Az ,integritds” — egyik gyakran haszndlt jelentése szerint —az elvek, értékek, cselekvések, maodszerek,
intézkedések konzisztencidjat jelenti, vagyis olyan magatartdésmddot, amely meghatdrozott értékeknek
megfelel. Integritds-irdnyitdsi rendszer bevezetése a szervezetben a szervezethez rendelt kézfeladatok
integritds szempontu elldtdsat, az érték alapu miikédéssel (integritdssal) Osszefiiggé szervezeti
kévetelmények kévetkezetes érvényesitését jelenti.

A szervezet 6ndlld integritdspolitikdjdnak megfogalmazdsa erdsiti a szervezeti identitdsdt, a szervezeti
értékek, miikédési alapelvek meghatdrozdsa utjdn. Az integritds-politika 6sszefiigg a szabdlytalansdgi
helyzetek folyamatszabdlyozdsdval, a szervezetben feldllitandd bejelenté-védelmi rendszerrel és a
rendszeres, a feladat-monitorozdshoz illeszked6 kockdzat-menedzsment bevezetésével.

Az 6ndllo integritdspolitika meghatdrozdsat kévetéen olyan belsé szabdlyzds kidolgozdsa és életbe
léptetése sziikséges, mely meghatdrozza az integritds alapu szervezeti miikédés érdekében az egyes
szerepl6k dltal elldtandd feladatokat, illetve f6bb folyamatokat és biztositia az aldbbi részértékek
érvényeslilését:

» Transzparencia;

» Felel6sség és szamonkérhetdség;

= Tisztességes eljdrds;

= Diszkrimindcio tilalma;

» ElkGtelezettség meghatdrozott értékek irdnt.

1.6.2. Ajanlott, hogy minden vezetdé és munkatars megismerje a koltségvetési szerven beliili
etikus magatartasra és az integritasra vonatkozo szabalyokat/normakat.

Magyardzat: A vezetés dltal kidolgozott, a beosztottak és vezetbk szamdra meghatdrozott és irdsban
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régzitett erkélcsi és magatartdsszabdlyokat minden beosztott és vezetsé szamdra megismerhetévé kell
tenni. Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az elGirdsokat valdban megismerték, és gyakorlati tevékenységiik
megfelel az etikai kddexben foglaltaknak, igy olyan magatartdst tanusitanak munkakéri feladataik
ellatdsa sordn, amely megfelel a kézigazgatdsban dolgozokkal szembeni elvdrdsoknak.

1.6.3. Elvaras, hogy a vezeték példat mutassanak a munkatarsak szdmara az etikai normak
mindennapi munkavégzés soran torténd betartasaval kapcsolatban.

Magyarazat: A kéltségvetési szerv jol kidolgozott etikai kodexe minden munkatdrssal szemben azonos
kévetelményeket tdmaszt. A vezeték magatartdsdval szemben azonban magasabb kévetelményeket kell
tdmasztani, mivel az 6 tevékenységiik alapvetéen befolydsolja az dltaluk vezetett beosztottak erkélcsi
hozzddllasdt. Ezért a vezetdktdl, a feddhetetlenség mellett, meg kell kbvetelni a példamutatdst, mind a
munkavégzés, mind a magdnélet terén.

1.6.4. Ajanlott az etikai értékeknek és az integritasnak a koltségvetési szerv minden egyes
tevékenysége esetében torténd érvényesitése.

Magyaradzat: Az etikai kddexnek — az dltaldnos etikai értékek régzitése mellett — a kéltségvetési szervek
céljai és feladatstrukturdja dltal meghatdrozott sajdtos szakmai etikai kévetelményeket is tartalmaznia
kell. A vezetés felel6ssége, hogy a szervezetben olyan belsé kontrollrendszert alakitson ki, amely minden
egyes tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds tényleges érvényesitésének
biztositdsdra.
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2. KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

2.1. A kockazatok meghatarozasa és felmérése

2.1.1. A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell kockazatkezelési rendszer
kialakitasarol és miikodtetésér6l, amit ajanlott irasban (pl. kockazatkezelési szabalyzatban)
szabdlyozni.

Magyardzat: A jogszabdly a kéltségvetési szerv vezetbjének feladatdva teszi a kockdzatkezelési rendszer
kialakitdsat és miikédtetését. A kockdzatmenedzsment sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a
kéltségvetési szerv tevékenységében, gazddlkoddsdban rejlé kockdzatokat, valamint meg kell hatdrozni
az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos
nyomon kévetésének maddjdt.

2.1.2. Gondoskodni kell a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos kockazatok
felmérésérdl, illetve 0OsszegylijtésérSl. Hatékony és ajanlott, ha a tevékenységekkel
mindennapi szinten foglalkozé6 munkatarsak és vezet6k tapasztalatai felhasznalasra keriilnek a
felmérés soran.

Magyardzat: A kéltségvetési szervek miikodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiilsé és belsé
kockdzati tényezS6 gyakorol kiilénb6z6 mértékii hatdst, amelyekre a kéltségvetési szerv vezetGinek
valamilyen formdban reagdlniuk kell. Alapveté kévetelmény, hogy a kéltségvetési szerv vezetése
lehetdség szerint a szervezetet érinté valamennyi kockdzatot — beleértve a tdmogatd, funkciondlis
folyamatok (informatika, humdn eréforrds, jogi szolgdltatdsok stb.) kockdzatait is — ismerje meg, mérje
fel, gylijtse 6ssze és csoportositsa olyan mddon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés
elvégzéséhez, a kockdzatok rangsoroldsdhoz. A kockdzatkezelés azonban nem képzelheté el a
kockdzatokkal kézvetleniil szembesiilé helyi vezeték (folyamatgazddk) és beosztottak ismereteinek
felhaszndldsa nélkiil. Ezért a kéltségvetési szerv vezetéjének ugy kell kialakitania a kockdzatkezelés
gyakorlatdt, hogy az alapvetéen, a kockdzatok dltal kézvetleniil érintett vezeték és beosztottak dltal
kézdsen feliilvizsgdlt tapasztalataira épiilion. Az informatikai tevékenységet érinté miikdési kockdzatok
rendszeres felmérésének és értékelésének elvégzése kiilbndsen is indokolt az informatikai kérnyezetet
jellemzé gyors valtozdsokbdl eredd kihivdsokhoz vald alkalmazkodds céljabdl.

2.1.3. Ajanlott a beazonositott kockazati tényez6k egy erre a célra kialakitott
kockazatkezelési rendszer adatbazisaban térténd rogzitése.

Magyardzat: A kockdzatkezelés egy dllanddéan vdltozd folyamat, mivel a kockdzatok megjelenési
formdja, tartalma, hatdsa is dllandé vdltozdson, mddosuldson megy keresztiil. Ebben, a szervezetté!
fliggetlen tényez6kén kiviil, szerepe van a feltdrt kockdzatokra vald vezetdi reagdldsoknak is, amelyek
révén egyes kockdzatok meg is szlinhetnek, és ujak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia
kell egy olyan nyilvantartdsi rendszer kialakitdsdrol, amely alkalmas a kockdzatok vdltozdsainak, a
kezelés sordn tett intézkedések kévetkezményeinek folyamatos nyomon kévetésére, tovdbbd a
kockdzatkezelési tevékenységek tervezésére, rangsoroldsdra, litemezésére.
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2.1.4. Ajanlott a munkatarsak tajékoztatasa a szakteriiletiikon beazonositott kockazati
tényezG6kraol.

Magyardzat: A hatékony kockdzatkezelés nem képzelhetd el a munkatdrsak és a helyi vezeték aktiv
kézrem(ikédése nélkiil. A beosztottak és a helyi vezet6k dltal feltdrt kockdzati tényezbkkel a
késébbiekben is a helyi vezeték és munkatdrsak szembesiilnek. Ezért a beazonositott kockdzati
tényez6krél azokat a beosztottakat és vezetSket, akiknek a tevékenységét az adott kockdzat érinti,
tajékoztatni kell a kockdzati tényez6k egyértelmi meghatdrozdsardl.

2.2. A kockazatok elemzése

2.2.1. Minden egyes beazonositott kockazati tényezé vonatkozasaban ajanlott a
bekovetkezése valdszinliségének és a koltségvetési szervre gyakorolt hatasanak
meghatarozasa.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv vezetésének a kockdzatokra vald reagdldsdt dénté6 mértékben
hatdrozza meg a kockdzatok bekévetkezésének valdszinlisége, valamint a kéltségvetési szervre
gyakorolt hatdsa. Emiatt vdlik fontossd, hogy minden egyes kockdzat tekintetében meghatdrozdsra
keriilion a szervre gyakorolt hatds mértéke és a bekévetkezés valdszinlisége, mivel e két tényezd
egyiittes értékelésével alakithatd ki a kockdzati tényez6k rangsora, és az a maodszer illetve gyakorlat,
amely alkalmas a kockdzatok elemzésére.

2.2.2. Ajanlott a kockazatokhoz rendelt értékek irdsos vagy elektronikus formaban t6rténé
rogzitése.

Magyardzat: A kockdzatokrdl vezetett nyilvdntartds elengedhetetlen része kell, hogy legyen a kockdzati
tényezbk jellege, tartalma szerint kialakitott csoportokon beliili rangsor kialakitdsa, amely a kockdzatok
kéltségvetési szervre gyakorolt hatdsdnak és bekévetkezési valdszinliségének meghatdrozdsdra haszndlt
értékeken alapul. Ezeket az értékeket minden kockdzat esetében hozzdrendelt mddon, irdsos vagy
elektronikus formdban régziteni kell, és a vdltozdsokat sziikségképpen dt kell vezetni, hogy a vezetés
naprakész informdciokkal rendelkezzen a kockdzati kitettség mértékérél, megfelelé6 idében
meghozhassdk a sziikséges intézkedéseket és nyomon kévethessék az intézkedéseik hatékonysdgdt.

2.2.3. A koltségvetési szerv vezetGjének meg kell hataroznia az egyes folyamatok, szervezeti
egységek, illetve az egész koltségvetési szerv kockazati tliréshataranak szintjét (,kockazati
étvagyat”).

Magyardzat: A kockdzatkezelés célja, hogy a kockdzatok hatdsdnak mértékét, és/vagy bekévetkezési
valdszinliségét megelézze, szinten tartsa, mérsékelje, illetve amennyiben lehetséges, megsziintesse. A
kockdzatok kéltségvetési szervre gyakorolt hatdsa szervezeti egységenként, illetve folyamatonként
eltéré lehet. A kéltségvetési szerv vezetbjének kell eldéntenie — megfelel6 6sszehasonlito értékelés
alapjdn — hogy a kéltségvetési szerv egészére, és azon beliil az egyes folyamatok illetve szervezeti
egységek sajdtossdgaira tekintettel, milyen mértékii kockdzati tiiréshatdrokat dllapit meg.
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2.24. A kockazati tényez6k hatasanak és bekovetkezésiik valdszinliségének
figyelembevételével ajanlott meghatarozni azokat a kockazati tényezdket, amelyek a
koltségvetési szerv kockazati tliréshatdrain (szervezeti szinten, illetve szervezeti egység szinten
vagy egyes folyamatokra vonatkozdan) beliil, illetve azon kiviil helyezkednek el (kockazati
térkép).

Magyardzat: A kéltségvetési szerv vezetdje dltal meghatdrozott tliréshatdrok figyelembevételével, a
beazonositott kockdzati tényezék rangsordt szervezeti egységenként vagy folyamatonként ugy kell
kialakitani, hogy egyértelmiien ldthatdak legyenek a tlréshatdron kiviil elhelyezkedd kockdzati
tényez6k, amelyek kezelésével ebbdl kévetkezben foglalkozni kell. Emellett sziikséges azon kockdzati
tényez6k meghatdrozdsa is, amelyek a tiréshatdron beliili elhelyezkedésiik miatt nem igényelnek
kezelést, mivel annak létezését a vezetés tudomdsul vette, tekintettel a kockdzatkezelés vdarhato, a
kockdzat hatdsdanak mértékét meghalado kéltségére.

2.3. A kockazatok kezelése

2.3.1. A kockazatkezelési rendszer f6 célja, hogy megsziintesse vagy a tliréshataron beliili
értékre csokkentse a koltségvetési szerv kockazati tliréshataran kivil elhelyezkedé
kockazatokat.

Magyardzat: A kockdzatok kezelése a kiltségvetési szerv vezetésének eqgyik legfontosabb feladata, mert
a kockdzatok negativ hatdsai késleltetik, akaddlyozzdk, egyes esetekben lehetetlenné teszik a szervezet
céljainak tervszerinti elérését. A jol kialakitott és miikddtetett kockdzatkezeléssel a vezetés szamdra
lehetévé vdlik, hogy azonositsa, rangsorolja a kockdzatokat, a kockdzatok bekévetkezését megelbzze,
megsziintesse, vagy azok hatdsdt mérsékelje, szinten tartsa.

2.3.2. A kockazatok kezelésének mddjat (elfogadas, atharitds, megsziintetés, kezelés)
minden egyes kockazat esetében kiilon kell meghatarozni.

Magyardzat: A kéltségvetési szervet érinté kockdzatokat hatdsuk, bekdvetkezési valdszinliséglik,
jellegiik és tartalmuk fiiggvényében, kiilbnb6z6 mddszerekkel lehet kezelni. A vezetés feladata annak
eldéntése, hogy az egyes kockdzatokat hajlando-e elfogadni, azokat egy ,jobban ti(ir6” szervezeti
egységre dthdritani, lehetéség szerint megsziintetni, vagy bekdvetkezte esetében megfelel6 mddon
kezelni, szinten tartani, vagy mérsékelni. A szervezet céljaira, miikédésére hatd kockdzatok kezelésére
alkalmasnak itélt mddokat egyedileg, minden kockdzati tényezére kiilén kell meghatdrozni, és a
kezeléssel megbizott munkatdrsaktdl meg kell kévetelni az elGirt kockdzatkezelési mddszer kbvetkezetes
alkalmazdsdt.

2.3.3. Figyelembe kell venni, hogy adott kockazatra adott valaszreakcio mértéke és koltségei
aranyban legyenek a kockazat altal jelentett negativ kovetkezmények mértékével és
koltségvetési hatasaval.

Magyardzat: Az egyes kockdzatok eltéré mértékben gyakorolnak hatdst a kéltségvetési szervre, ennek
megfeleléen a kezelésiik is eltéréd kéltségkihatdssal jar. A vezetésnek — a kockdzat hatdsdnak
ismeretében — fel kell mérnie, hogy az dltala kidolgozott, és az adott kockdzat kezelésére alkalmas
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modszereknek mi a vdrhato kéltsége, és olyan megolddst kell vdlasztania, amelynek kéltsége nem
haladja meg a kockdzat bekévetkezése miatt varhatd kar mértékét.

2.3.4. Az egyes kockazatokra adott valaszlépések kidolgozasaért és végrehajtasaért felelGs
személyeknek rendelkezniiik kell a feladat ellatasdhoz sziikséges eszk6zékkel és a megfeleld
szaktudassal.

Magyardzat: A vezetésnek megfelel6 informdciokkal kell rendelkeznie arrdl, hogy a kéltségvetési szerv
kiilbnbéz6 tevékenységeit, funkcidit, szervezeti egységeit, folyamatait érinté kockdzatok kezelésével
megbizott munkatdrsaknak milyen szakmai ismeretekkel rendelkeznek. Biztositani kell, hogy a
munkatdrsak a sziikséges kockdzatkezelési szaktuddssal rendelkezzenek, és a kezeléshez sziikséges
anyagi-technikai eszkdz6k rendelkezésiikre dlljanak.

2.3.5. Ajanlott a feladatellatas folytonossagat veszélyezteté tényez6k (human eréforras
hianya, technikai eszk6zok hianya, Uj informatikai rendszerre valo attérés, jogszabalyi

77 7

valtozasok stb. folytan el6allé fennakadasok) megel6zése, illetve miel6bbi megsziintetése.

Magyardzat: A folyamatos feladatelldtdst veszélyeztet6 tényezék nagy részének mérséklésére,
megsziintetésére a vezetésnek stratégiailag is fel kell késziilnie, és kompetencidja révén képesnek kell
lennie azok bekévetkezésének megelbzésére, illetve megsziintetésére. Ezért, minden elbre Idthato
jelentdsebb kockdzati tényezb kezelésére, mdr stratégiai szinten ki kell dolgozni azokat a mddszereket,
amelyek alkalmasak a kéltségvetési szerv céljainak elérését veszélyeztets tényezbk hatékony kezelésére.

2.3.6. A szabalyszerli és hatékony miikédéshez hozzajarulasuk érdekében a kiils6-, belsé
szabdlyozéknak nem megfelel6 miikodés kivaltd okait meg kell sziintetni, illetve
intézkedéseket kell kidolgozni az elGiranyzatokkal, vagyonnal valé gazdalkodas szabalyozdékkal
valé 6sszhang biztositasa érdekében.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv alapvetd céljai kézétt fontos elem a jogszabdlyoknak, kézjogi
szervezetszabdlyozo eszk6z6knek, belsé szabdlyzatoknak megfelel6 miikédés. EbbéI koévetkezben
kiemelt figyelmet kell forditani azokra a kockdzati tényezékre, amelyek a jogszabdlyokkal, kézjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzdkkel, belsé szabdlyzatokkal ésszhangban dllé miikddést akaddlyozzdk. Ki
kell dolgozni azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztosithaté a kiilsé és a bels6 szabdlyzatok
Osszhangja, és meg kell kévetelni, hogy a tényleges tevékenység megfelelijen az azokban elGirtaknak,
mert csak igy oldhaté meg az elSirdnyzatokkal, vagyonnal valé szabdlyszer( gazddlkodds.

2.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata

2.4.1. Gondoskodni kell az egyes kockazati tényezdk csokkentése érdekében hozott
intézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetésérdl.

Magyardzat: Ki kell dolgozni — kockdzati nyilvantartds adatainak felhaszndldsdval — egy olyan
informdcids jelentéstételi rendszert, amely minden egyes kockdzat esetében alkalmas a kezelésére
kialakitott mddszer tényleges alkalmazdsdra, hatékonysdgdnak nyomon kévetésére, mérésére, a hozott
intézkedésektdl eltérd gyakorlat jelzésére. Ez lehet6vé teszi a vezetés szamdra a korrekcids intézkedések
sziikség szerinti idében térténé meghozataldt.
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2.4.2. Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockazatokat év kézben legalabb
egyszer feliilvizsgalja.

Magyardzat: A beazonositott kockdzatok kezelésére vonatkozo feliilvizsgdlat évente legaldbb egy
alkalommal térténd elvégzése elengedhetetlen feladat. A feliilvizsgdlatnak ki kell terjednie arra, hogy a
kockdzatok kezelését az elSirtaknak megfeleléen végezték-e, milyen vdltozdsok kévetkeztek be, a
kezelés kell6en hatékony és eredményes volt-e. A rendszer miikédésének korszerlisitéséhez az egyedi
kockdzatok éves feliilvizsgdlata alapjan lehet dltaldnosithatd, a kockdzatkezelési rendszer egészére
vonatkozo javaslatokat megfogalmazni.

2.4.3. Ajanlott a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének (kockazatok felmérése,
elemzése, kezelése) legalabb évenkénti teljes fellilvizsgalata.

Magyardzat: A vezetés dltal kialakitott és miikédtetett kockdzatkezelési rendszernek le kell fednie a
kéltségvetési szerv teljes miikdését. A vezetésnek elemi érdeke, hogy a rendszer egészének célszerli
mUkodésérdl, hatékonysdgadrdl, eredményességérdl, és nem utols6 sorban gazdasdgossdgdrol, az
Osszefliggéseket is bemutatd, megalapozott informdciokhoz jusson. Az egyedi kockdzati tényezbék
kezelésének tapasztalatait figyelembe véve, a kockdzatkezelési rendszer éves dltaldnos feliilvizsgdlata
sordn ki kell térni arra, hogy a folyamat egyes elemeinél alkalmazott tevékenység minden részletében
megfelel-e a kockdzatkezelési szabdlyzatban foglaltaknak.

2.4.4. Ajanlott a feliilvizsgalatok soran feltart hianyossagok miel6bbi kijavitasa, illetve a
hatékonyabb feladatellatast biztositdo modszerek és eszkdzok lehetdség szerinti bevezetése.

Magyardzat: Az éves feliilvizsgdlatok célia a kockdzatkezelési rendszer mikddésében el6forduld
hidgnyossdgok feltdrdsa, és a tapasztalatok birtokdban hasznosithato javaslatok megtétele a vezetés
szamdra. A kapott informdcidk, javaslatok alapjdn a vezetésnek kételessége intézkedni olyan mddszerek
kidolgozdsdrdl, amelyek alkalmasak a hidnyossdgok megsziintetésére, a feladatelldtds
hatékonysdgdnak névelésére, és a kockdzatkezeléssel megbizott munkatdrsak részére egyidejiileg
biztositani kell a magasabb szinvonalt munkavégzéshez sziikséges eszkézdket.

2.5. Csalas, korrupcio

2.5.1. Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven belil a sulyosabb
szabdlytalansagok (csaldas, illetve korrupcid) mint kiemelt kockazatok kezelésére.

Magyardzat: Az dllamhdztartds teriiletén eléfordulé szabdlytalansdgok mindésitett eseteit jelentik a
tudatosan elkévetett sulyos szabdlytalansdgok (csaldsok, korrupcidk), amelyeket a kéltségvetési szervre
gyakorolt rendkiviil veszélyes, kdrt okozd jellegiik és tartalmuk miatt, kiemelten kell kezelni a
szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje szerint, melyben hangsulyos szerepet kell kapnia a
biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot ado cselekmény
gyanujat felvetd szabdlytalansdgok kezelésének.

Altaldban korrupciénak (vagy mds néven megvesztegetésnek) tekintjiik az olyan jogszabdlyi, vagy
kézjogi szervezetszabdlyozo eszkéz elSirdsaba vagy kézerkdlcsbe (itkz6 cselekedetet,magatartdst
amelynek sordn valaki pénzért vagy mds juttatdsért, illetve juttatdsra vald kildtdsért cserébe
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jogosulatlan el6nyhéz juttat mdsokat. Attdl fliiggéen, hogy milyen pozicioban van az el6nyhéz juttatd,
kiilbnbéz4 tipusu korrupciordl beszélhetiink (példaul politikai, kézigazgatdsi, rendéri, katonai,gazdasdgi,
stb.).
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3. Kontrolltevékenységek

3.1. Kontrollstratégiak és —-modszerek

3.1.1. Ajanlott a szervezet minden tevékenysége esetében a megfelel6 (megel6z0,
korrekcids, iranymutatd, feltard) kontrollok részletes szabalyainak kialakitasa.

Magyarazat: A kéltségvetési szervek kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitésére van sziikség, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megelbzni, a kockdzat el6forduldsat, vagy bekdvetkezése esetén hatdsdat mérsékelni, illetve esetleg meg
is sziintetni. A kockdzat jellegétdl, tartalmdtdl fliiggéen meg kell hatdrozni, hogy céljaik szerint milyen
kontrollt kell adott kockdzat esetében alkalmazni.

3.1.2. Az egyes folyamatok/teriiletek sajatossagait figyelembe véve ajanlott vezetdi,
szervezeti, jogosultsagi, milveleti, szamviteli, szamszaki, logikai és fizikai kontrollokat
kialakitani.

Magyarazat: A kiltségvetési szerven beliil, a kiilbnb6z4é teriileteken igen sok, egymdstdl eltérd funkcioju
folyamat zajlik. A folyamatok szabdlyos és hatékony miikédése egyedi jellegiik miatt igényli, hogy
célszertien kialakitott, a folyamat jellegéhez alkalmazkodd olyan egyedi kontrollpontok keriiljenek
beépitésre, amelyek aktiv vagy passziv mddon képesek a kockdzatok bekiévetkezését megakaddlyozni,
vagy hatdsukat, bekévetkezési valdszinliségiiket mérsékelni, ezdltal segitve a folyamat elvart szinvonalu
miikédését, a szervezet céljainak elérését. Az informdcids technoldgia (tovdbbiakban: IT) teriiletén
megkiilénboztetjiik a manudlis, automatizdlt, és dltaldnos IT kontrollokat. Automatizdlt kontrollok
névelhetik a hatékonysdgot, az dltaldnos IT kontrollok pedig megteremtik azt a kérnyezetet amiben
megbizhatéan miikédnek az alkalmazds kontrollok.

3.1.3. A koltségvetési szerv kiilsé felek részére juttatott irdsbeli dokumentumai, koltségvetési
szerven beliilre és kiviilre készitett jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi
kotelezettségvallalast és teljesitést magdban foglalé tevékenységei esetében biztositani
szilkkséges a ,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégz6tdl fliggetlen
masik személy altal torténd fellilvizsgalata) érvényesiilését.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv vezetdjének jogszabdlyokban meghatdrozott kételezettsége, hogy a
szervezet belsG kontrollrendszerének miikédésérél a jogszabdlyokban meghatdrozott formdban és
tartalommal megalapozott nyilatkozatot adjon. A nyilatkozat megalapozottsdgdt a belsé
kontrollrendszer hatékony miikédésével, azon beliil a ,négy szem elvének” alkalmazdsdval éri el,
amelyet kiilénésen a pénziigyi tranzakciok esetében indokolt elGirni a sulyos szabdlytalansdgok
megakaddlyozdsa céljabdl.

3.1.4. Gondoskodni kell a koltségvetési szerven beliil az adatok biztonsagos tarolasarol,
kezelésérdl, feldolgozasardl és tovabbitasardl, illetve az informatikai rendszerekhez vald
hozzaférési jogositvanyok sziikséges és elégséges elv szerinti meghatarozasarol és kiosztasardl,
illetve azok id6szakos fellilvizsgalatarol .
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Magyardzat: A kbltségvetési szervek tevékenységét, a folyamatokat az adatok és informdciok dramldsa
kiséri, amelyek ismerete, elemzése, felhaszndldsa nélkiil a vezetés nem tud célirdnyos, megalapozott
dontéseket hozni. A helyes vezetdi déntésekhez sziikséges, hogy a vezetés tébb év adataival,
informdcidival rendelkezzen, ami igényli azok megbizhatd archivdldsdt, nyilvdntartdsat, tdroldsat és
védelmét. Gondoskodni kell arrdl is, hogy az adatokhoz, informdcidkhoz csak az arra jogosultak férjenek
hozza.

3.1.5. A kontrollokat — a folyamat Gsszetettsége és jelentdsége fiiggvényében — a szervezeti
célokkal 6sszhangban kell kialakitani.

Magyaradzat: A kéltségvetési szerv vezetdjének és az egyes szervezeti eqységek vezetdinek kételessége
és felelGssége az dltala vezetett (iranyitott), feliigyelt szervezeti eqység vagy folyamat, rendszer
mikédésének ellendrzése és az elSirdstol eltéré gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segité
javaslatok megtétele.

3.1.6. Ajanlott figyelembe venni, hogy a kontrollok alkalmazasanak eréforrasigénye (emberi,
eszkoz, koltség stb.) ne haladja meg az alkalmazasukkal elérni kivant haszon vagy az altaluk
elkeriilni kivant kar nagysagat.

Magyarazat: A kéltségvetési szerv kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére szolgalé kontrollok
beépitése és miikodtetése az ahhoz sziikséges emberi erGforrds és eszk6zigény miatt kéltségvonzattal
jarhat. A kontrollok beépitésénél iigyelni kell arra, hogy a kontroll bevezetésének kéltsége ne legyen
nagyobb, mint annak a kdrnak a nagysdga, amit a kontroll bevezetésével el kivannak kertiilni, ideértve a
reputdcios (jo hirnév kockdzatdbdl eredd) veszteséget is.

3.1.7. Biztositani kell a megfelel6 kontrolltevékenységek hozzarendelését az ellendrzési
nyomvonalakban meghatarozott kontrollpontokhoz.

Magyardzat: Az ellenbérzési nyomvonalak kialakitdsdnak egyik fontos kévetelménye, hogy abban
egyértelmiien legyen meghatdrozva — a feladatelldtdsért felelb6s személy kijelélése mellett — a
feladatelldtds kontrollja/ellenérzése, és az azért felelés személy. Ezért, az ellenbrzési nyomvonalban
meghatdrozott ellenérzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységeket vilagosan kell megfogalmazni,
hogy abbdl az ellenérzés végrehajtdsdnak mddszere és technikdja is kideriilién, és alkalmas legyen az
elvégzett kontrolltevékenységek kell6 mélységli dokumentdldsdra.

3.1.8. A specialis szakteriiletek (pl. informatika) esetében a vonatkozé kontroll szakértelem
és tapasztalat bels6, vagy kiils6 rendelkezésre allasat biztositani sziikséges a feladat
végzéséhez indokolt mértékben.

Magyardzat: A nemzetkézi ellenbrzési normdk szerinti kévetelmény, hogy olyan személy végezze a
specidlis teriileteken a kontrollrendszer kialakitdsdt, illetve ellenérzését olyan szakember végezze aki
rendelkezik a sziikséges szakértelemmel és tapasztalattal a teriiletre vonatkozdan.
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3.2. Feladatkorok szétvalasztasa

3.2.1. Az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll,
illetve pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiilon szervezeti egységekhez, személyekhez kell
delegalni.

Magyardzat: Az egyes folyamatokon beliil ajdnlott kiilbnvdlasztani a végrehajtdsi, ellenérzési és
pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igy kialakuld ,ellenérdekeltség” révén, csékkenteni
lehessen a szabdlytalansdgok, kiilonésen a sulyosabb szabdlytalansdgok bekévetkezésének lehetGségét.
A feladat- és hatdskérék folyamaton beliili szétvdlasztdsa, pontos elhatdroldsa ugyanis, automatikusan
hozzdjarul a folyamatok feliigyelet és kontroll alatt tartdsdhoz, mérsékelve a kockdzatok
bekévetkezésének valdsziniiségét.

3.2.2. Az egyes (szakmailag) elkiloniilé tevékenységek végrehajtasat végzé szervezeti
egységek és személyek szervezetileg fliggetlenek legyenek egymastdl, illetve ne legyenek
egymassal ala-folérendeltségi viszonyban.

Magyardzat: A szervezet szerint relativ sulyosnak értékelt szabdlytalansdgok ujboli bekévetkezésének
egyik oka, ha nem sziintetik, nem vdltoztatick meg az elkévetés lehet6ségének kériilményeit.
Amennyiben az egymdssal Gsszefiiggd tevékenységet folytatd, de szervezetileg elkiiléniil6 szervezeti
egységek és/vagy személyek eqgy vezets ald tartoznak, ez lehet6vé teszi, hogy a szervezeti egységeket,
személyeket szabdlytalan munkavégzésre utasitsdk. Ennek megakaddlyozdsdt szolgdlja, ha a szervezeti
egységek eqgymadstdl szervezetileg fiiggetlenek, egymdsnak nem adhatnak feladatokat, de egymdst az
egyiittmiikddeés sordn ellendrizhetik.

3.2.3. Amennyiben a koltségvetési szerv kis |étszamabdl adéddan a feladatoknak a 3.2.1. és
3.2.2. pontokban meghatarozott mértékii szétvalasztisa nem lehetséges, ugy a vezetének
hasznos lehet szamitasba vennie az ezzel jaré kockazatot, és ajanlott megtennie a kockazat
csokkentésére iranyuld sziikséges lépéseket.

Magyardzat: A kis létszammal mikédb kéltségvetési szerveknél, ahol egy-egy munkatdrs egy
személyben tébb feladatot is el kell, hogy Idsson, a legnagyobb kockdzatot az jelenti, hogy dltaldban
nincs lehetbségiik az Osszeférhetetlenség kisziirésére, az ald- és folérendeltség viszonyok
kikiiszobolésére. A vezetének — a kockdzatok feltdrdsa utdn — meg kell tennie a sziikséges lépéseket a
kockdzatok mérséklésére.

3.3. A feladatvégzés folytonossaga

3.3.1. Biztositani kell, hogy a szervezetbdl kilépdk irasban régzitsék és atadjak az altaluk
ellatott feladatokkal kapcsolatos mindazon informaciokat, amelyek nélkiil6zhetetlenek a
feladat tovabbi zokkenémentes ellatasa szempontjabdl, illetve ne legyen lehet8ségiik a vallalat
informacioit eltulajdonitani, modositani, és torolni.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv folyamatos miikédése alapvetd kévetelmény, mivel feladatai elldtdsa
sordn tdrsadalmi igényeket kell kielégitenie. A folyamatos miikédés megkéveteli hogy a
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munkavégzéshez sziikséges minden adat, informdcid ugy dllion rendelkezésére a feladatot ellato
munkatdrsnak, hogy azokbdl nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos kordbbi
tevékenységeket akkor is, ha dthelyezés vagy kilépés miatt személycsere okdn a munkakér dtadds-
dtvételére keriil sor. llyen esetekben irdsban kell régziteni a munkakéri feladatok dtadds-dtvételét, a
folyamatos feladatellatdshoz sziikséges informdcidk biztositdsa céljabdl.

3.3.2. Ajanlott, hogy a munkakor ataddas-atvételi dokumentaciobdél egyértelmien
megallapithaté legyen, hogy a feladatokbol melyeket végezte el az atadas-atvétel napjdig a

kilépd, illetve azt kévetéen milyen folyamatban lévé feladatokat kell elvégeznie az atvevé
munkatarsnak.

Magyardzat: A munkatdrs feladatai elvégzéséért felelGsséggel tartozik. Ez azt igényli, hogy amikor
kilépnek a kéltségvetési szervtdl, lehetéleg ne maradjanak utdnuk befejezetlen ligyek, illetve — csak
hosszabb tdvon megoldhato feladatok esetében — egyértelmtien deriilién ki, hogy a kilépé dltal elldtott
feladat dtadds-dtvételkori helyzete hol tart. A kilépé folyamatban Iévé ligyei egyértelmiien
beazonosithatdo maddon keriiljenek dtaddsra. Ez — azon tul, hogy a folyamatos munkavégzést segiti — a
hidnyossdgok felszamoldsdhoz sziikséges intézkedésekre is felhivia a figyelmet, tovdbbd egyértelmiivé
teszi a késébbi felelGsségre vonds tisztdzdsdt is.
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4. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

4.1. Informacio és kommunikacio

4.1.1. Ajanlott olyan hatékony informaciés és kommunikacids szabalyozast kialakitani és
miikddtetni, amely magaban foglalja a koltségvetési szerven beliili, illetve a kiils6 partnerekkel
folytatott horizontalis és vertikalis kommunikacio alapvet6 szabalyait.

Magyardzat: Egyetlen kéltségvetési szerv sem képes megfelelé, a kiilsé szervek felé irdnyulo, illetve
belsé informdcids és kommunikdcids rendszer nélkiil mikdodni. Egyfelél alapfeltétel, hogy a vezetés az
ditala kitlizott célokat, a teljesitésiikkel ésszefliggé feladatokat, a feladatok teljesitését szolgdld
elbirasokat, kévetelményeket és feltételeket minden munkatdrsdval megismertesse. Mdsfeldl viszont a
vezetésnek informdcidkhoz kell jutnia a feladatok végrehajtdsdnak, a kitlizétt célok elérésének
helyzetérél, a célok elérését veszélyeztetd kockdzatokrdl. Ezek az informdciok biztositick a kiilsé
partnerekkel  kapcsolatos informdciés kapcsolatok  objektivitdsat. A  szervezeti egységek
egyiittmikddésének is alapvetd feltétele a kblcsénds informdcidcsere.

4.1.2. A koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak ajanlott kiterjedniiik az informaciéatadas
kiilonb6z6 formainak meghatarozasara, az informacié tartalmdnak hitelesitésére,
letagadhatatlansagara, illetve a bizalmas informacidk kezelésének médjara.

Magyarazat: A szervezeten beliili informdciodtaddsnak szadmos formdja ismert. Célszerl, ha a vezetés
az informdcio csoportjai tartalmdnak, fontossdgdnak, a gyors célba juttatds igényének figyelembe
vételével hatdrozza meg, hogy azokat milyen kommunikdcidval juttatja el munkatdrsaihoz. Tekintettel
az informdciok megbizhatésdgdnak fontossdgdra, a vezetésnek szabdlyzatokat kell kialakitania,
amelyek biztositjak, hogy hivatalos formdban csak hiteles informdciok dramolhassanak a szervezeten
beliil, és keriilhessenek indokolt esetben a szervezeten kiviilre, tovdbbd, hogy a bizalmas informdcidkhoz
illetéktelenek ne juthassanak hozzd.

4.1.3. Biztositani kell, hogy a munkatarsak a munkajuk végzéséhez sziikséges informaciokhoz
maradéktalanul és id6ben hozzaférhessenek.

Magyarazat: A kéltségvetési szerven beliili informdciédramldsnak csak kézvetett célja a tevékenységérél
520106, az irdnyito szervek részére megkiildott beszamolok készitésének megalapozdsa. Az alapvetd célja
az, hogy a kéltségvetési szerv vezetése dltal kitlizétt célok teljesitéséhez a vezetés iranymutatdst adjon
munkatdrsainak, és a végrehajtdsrol, a feladatok elldtdsdrdl a vezetés megbizhato visszajelzéseket
kapjon, amelyek alapjan megteheti a sziikséges korrekcios intézkedéseket. Ebbél kévetkezik, hogy a
célirdnyos, hatékony és eredményes miikédés csak akkor valésulhat meg, ha minden munkatdrsnak
idében rendelkezésére dlinak a feladatelldtdshoz szamdra sziikséges informdciok.

4.1.4. A koltségvetési szerv minden szintjén torekedni kell arra, hogy a k6zolt informacioé az
adott szinten elégséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idében rendelkezésre allo,

jovahagyott, érvényes, kizardlag jogosultak szamara megismerhetd, el6irasoknak megfelels és
kozérthetd legyen.
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Magyardzat: A nem célirdnyos, pontatlan, nem egyértelmiien fogalmazott informdciok félreértésekre
adnak lehetbséget, és az elvarttdl eltérd, esetenként szabdlytalan munkavégzéshez vezethetnek. Ez csak
ugy kiiszébélheté ki, ha az informdciok hatékony felhaszndldsa céljabdl kidolgozzdk azokat a
mddszereket, amelyek alkalmasak arra, hogy az informdcidkat pontosan fogalmazzdk meg,
gondoskodva tartalmuk megbizhatdsdgdrdl, a konkrét feladat elvégzéséhez sziikséges valamennyi, a
feladattal 6sszefliggd informdcio id6ben térténd dataddsarol.

4.1.5. Olyan vezetdi informacios rendszert sziikséges miikédtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsatani mindazon informacidkat, illetve az informaciok alapjan osszeallitott jelentéseket,
amelyek az egyes vezetGi dontések meghozatalahoz, illetve azok megfelel6 alatamasztasahoz
elengedhetetlenek.

Magyarazat: A vezetésnek folyamatosan kell déntéseket hoznia, amelyek azonban csak akkor lehetnek
célszerliek és megalapozottak, ha megbizhaté és pontos informdciok felhaszndldsdn alapulnak. A
vezetésnek egy olyan vezetdi informdcids rendszert kell kidolgoznia és mikédtetnie, amely eleget tesz a
standardok és a vonatkozd jogszabdly(ok) kévetelményeinek, és megbizhatévd teszi a vezetdi
déntéshozatalt, ezdltal a kiilsé szervek részére adott jelentések (pl. kiilsé ellenérzések sordn a
kéltségvetési szerv informdciot kételes szolgdltatni ellenérzés kapcsdn adatszolgdltatdsra kételezett
szervként, vagy ellenérzitt szervként is) tartalmat.

4.2. Iktatasi rendszer

4.2.1. A koltségvetési szerv miikodése soran keletkezett és hozza érkezett iratokat
nyilvantartasba kell venni.

Magyardzat: A kéltségvetési szervek miikédésének funkciondlis folyamata az ligykezelés. amely
megkdveteli, hogy minden iratot, amely a szervezethez érkezik vagy a szervezeten beliil keletkezett,
vagy a szervezeten kiviilre keriilt megkiildésre (igyenként megfelel6en Gsszekapcsolva, olyan
nyilvantartdsba régzitsenek, amely megfelelé dttekintést képes nyujtani az adott (lgyirat teljes
vertikumdrol, el6zményérél, az ligyintézés iddintervallumarol.

4.2.2. Gondoskodni kell az iktatasi rendszerbe valé bekeriilés, a rendszerben valé tarolas,
illetve a rendszerbdl valo kikérés és lekérdezés részletes szabalyozdasardl, a rendszer kezelésére
jogosult, felel6s személyek megjelolésével.

Magyardzat: Egy-egy liggyel a kéltségvetési szerven beliil nemcsak egy személy, hanem az esetek
tobbségében tébb szervezeti egység munkatdrsa is foglalkozik. Ajanlott, hogy minden Iépés ugy legyen
dokumentdlva, hogy abbdl kideriiljén, mikor és ki foglalkozott az liggyel, és a hatdridék betartdsra
keriiltek-e, a kapott utasitdsokkal kapcsolatban milyen intézkedés meghozataldra kerlilt sor, mert ez
teremti meqg az alapjat az esetleges felelGsségre vonds, jévébeni, illetve visszamendéleges érvényesitési
lehetdségének.

4.2.3. A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévé
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok meghatdrozasarél, a nem nyilvanos
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informaciok, a mindsitett adatok, és a személyes adatok védelméradl.
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Magyardzat: A kéltségvetési szervek miikédése sordn eléfordul, hogy olyan iratok keriilnek — tébbnyire
kiilsé szervekt6l — a szervezethez, amelyek titokvédelmi elGirdsok ald tartoznak. Az ilyen iratok
kezelésére kiemelt figyelmet kell forditani, hogy véletleniil se keriiljenek illetéktelen kezekbe. Hasonlo
szigorral kell el6irni a bizalmas informdcidkat tartalmazd iratok kezelését. Ez azt igényli, hogy az ilyen
iratokhoz visszakeresheté modon, és csak a kéltségvetési szerv erre kiilén feljogositott vezetdje,
munkatdrsa férhessen hozzad.

4.2.4. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényl6 ligyek el6rehaladasanak,
el6zményének, illetve az intézkedési hatarid6k betartasanak nyomon kévethetdségét.

Magyaradzat: A kéltségvetési szervhez érkezé beadvdnyok elintézésére a vonatkozo jogszabdly dltaldban
meghatdrozott hatdridét ir el6, amely indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ligyintézésben, az esetek
jO részében, tébb munkatdrs is részt vesz, igy az iratok kezelését idérendi és logikai sorrendben mds és
mds személy végzi. Sziikséges egy olyan iktatdsi rendszer kialakitdsa, amelyb6l nemcsak az deriil ki,
hogy mikor érkezett a beadvdny a szervezethez, hanem az is, hogy az iigy elintézésében ki, mikor,
mettél-meddig vett részt, mit tett és betartotta-e a szamdra eldirt hatdridét.

4.3. Hianyossagok, szabalytalansagok, korrupcio jelentése

4.3.1. A koltségvetési szerven beliil ki kell alakitani a mindennapi munkavégzés soran
felmeriilt hianyossagok, illetve szabalytalansagi gyanu jelentésének részletes eljarasrendjét.

Magyaradzat: A vezetésnek folyamatosan informdlddnia kell, hogy munkatdrsaik a célok elérését segitd
szabdlyzatoknak, folyamatleirdsoknak, eljdrdsi rendeknek megfelel6en, vagy azoktdl eltéréen végzik-e
munkdjukat. Kiilénésen fontos a szabdlytalan munkavégzésrél minél el6bb tudomdst szerezni, hogy a
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket miel6bb megtehessék. Ezért ki kell alakitani a
szabdlytalansdgok olyan jelentéstételi rendszerét, amely garancidt nyujt a szabdlytalansdgok
jelentésére, feltdrdsdra, hatékony és gyors kezelésére.

4.3.2. A felelSs vezetd koteles gondoskodni a jelentett esetek alapos kivizsgalasarol.

Magyardzat: A szabdlytalansdgok észlelése 6nmagdban még nem jelenti minden esetben azt, hogy a
jelzett tevékenység valoban szabdlytalansdg. A szabdlytalansdg tényét csak hozzdérté szakemberek
bevondsdval végzett vizsgdlat dllapithatia meg. A vizsgdlat sordn kell megdllapitani azt is, hogy a
szabdlytalansdg szdandékos, vagy gondatlan cselekmény kévetkezménye, mivel a megsziintetésére
hozando intézkedés irdnya, teriilete, hatdsa is ettél fiigg. Ezért fontos, hogy a szabdlyzatban megjeléit
illetékes vezeté a tudomdsdra jutott szabdlytalansdgot kompetencidjdnak keretei kézétt alaposan
vizsgdlja ki, és megalapozott jelentést kiildjén tovadbb.

4.3.3. A koltségvetési szervnek bejelents védelmi rendszert ajanlott kiépitenie. Ugyelni kell
arra, hogy a jelentést tévé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
elbanas, jelentéséért felel6sségre nem vonhato.

Magyardzat: A célok elérését veszélyeztets szabdlytalansdgok feltdrdsdaban nem csak a felsé vezetés,
hanem a kéltségvetési szerv minden munkatdrsa érdekelt. Ezért elvdrhatd, hogy a szabdlytalansdgokat,
az észlelésiiket kovetGen, beldthatd idén beliil jelezzék. A szabdlytalansdgot feltdré és az azt jelentd
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munkatdrsat azonban védelemben kell részesiteni, ami kiilbnésen akkor indokolt, ha a
szabdlytalansdgot elkévetének lehetésége van a jelentést tevével szemben retorziokat alkalmazni.
Emiatt sziikséges, hogy a szabdlyzat elbirdsai mellett a felsé vezetés kévetkezetes magatartdssal
akaddlyozza meg, hogy a jelentéstevét jelentéséért hdtrdnyos megkiilbnbéztetés érje, vagy
jogosulatlanul felel6sségre vonjdk.

28




5. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

5.1. A szervezeti célok megvaldsitasanak nyomon kévetése

5.1.1. Ajanlott a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos nyomon kovetési stratégia
kialakitasa.

Magyardzat: A kéltségvetési szerv vezetésének folyamatosan megalapozott informdcidkkal kell
rendelkeznie arrdl, hogy az egyes szervezeti egységek, és ezen keresztiil az egész szervezet tevékenysége
megfeleléen szolgdlja-e a vezetés dltal kitlizétt célok elérését. Ezért olyan nyomon kévetési stratégiat
kell kialakitania, amely minden szervezeti egységre, funkcidra kiterjedGen, lehetévé teszi a nem
eléirdsszerti tevékenység miel6bbi feltdrdsat, a korrekcids intézkedések kellG id6ben valé meghozataldt,
a késébbi bekévetkezés megelbzését.

5.1.2. Ajanlott biztositani az egyes indikatorok megvaldsuldasanak folyamatos nyomon
kovetését, értékelését és feliilvizsgalatat.

Magyardzat: A vezetés dltal kitlizott szervezeti célok elérését szolgdlo feladatok / folyamatok
teljesitésének mérésére kidolgozott mutatészamok a tevékenység sordn kiil6nbéz6 irdnyban és
mértékben vdltoznak. A vezetésnek folyamatosan ldtnia kell, hogy a teljesitmények a kéltségvetési szerv
célkitiizéseinek megfelelGen, vagy attdl eltér6 mddon alakulnak-e. Ezért folyamatosan kontrolldlniuk
kell, hogy a kitiiz6tt célok teljesitése hol tart, a teljesités mérését biztosité mutatoszamok megfelelGek-e
a teljesitménykévetelmények meghatdrozdsdra, mérésére, értékelésére.

5.1.3. Ajanlott az indikator meghatarozott hatarértékeitdl vald eltérések okainak felderitése,
és az okok megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgald intézkedések megtétele.

Magyardzat: Az indikdtorok hatdrértékei a célok teljesitésének aktudlis helyzetét jelzik, és hasznuk
abban mutatkozik meg, hogy az attdl vald pozitiv vagy negativ eltérés felhivia a figyelmet az adott
terlileten sziikséges vdltoztatdsra. Az eltérések okait is fel kell tarni, és negativ eltérés esetén meg kell
hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a kivdltd okok megsziintetésére vagy mérséklésére.

5.2. A belsd kontrollok értékelése

5.2.1. Ajanlott a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének legaldabb évenkénti
feliilvizsgalata és értékelése onértékelés, illetve — amennyiben a rendelkezésre allé forrasok
lehet6vé teszik — kiils6 értékel6 bevondsanak segitségével.

Magyardzat: A kéltségvetési szervek kiilsé és belsé kérnyezete — és ahhoz alkalmazkodva — céljai,
feladatai, eszkézei és forrdsai is folyamatosan vdltoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell
kévetnie a szervezet belsé kontrollrendszerét, hogy a céljai elérésének megfelel6 mddositdsdhoz
sziikséges intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kévetése mellett azonban
sziikséges, hogy a vezetés évente legaldbb egyszer dtfogdan értékelje, hogy a belsé kontrollrendszer
megfelel-e a vele szemben tamasztott kévetelményeknek, a szervezet miikédésének és megfelel6 alapot
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nyujt-e a jogszabdlyok dltal elirt beszamoldk objektiv dsszedllitdsdhoz. Ennek egyik eszkéze a
kéltségvetési szerv vezetdje dltal évente kételezendben elkészitett, a belsé kontrollrendszer miikédésérdl!
sz0l6 vezetdi nyilatkozat. A nyilatkozatban megfogalmazott fejlesztések nyomon kévetése
elengedhetetlen a belsé kontrollrendszer eredményes, hatékony és gazdasdgos miikédtetéséhez.

5.2.2. A koltségvetési szerv vezetGjének intézkednie kell a bels6é ellendrzés, illetve egyéb
bels6 vagy kiilsé vizsgalat altal feltart, a belsé kontrollrendszert érinté hibak kijavitasardl, a
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sziikséges intézkedések azonnali megtételérdl.

Magyardzat: A belsé kontrollrendszer feliilvizsgdlata nem éncélu, hanem a miikédés gazdasdgossdgat,
hatékonysdgdt, eredményességét segité eszkéz, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
osszehasonlitva sziikséges célirdnyosabbd tenni. A kitliz6tt szervezeti célok teljesitését akkor képes a
belsé kontrollrendszer jobban tdmogatni, ha minden elemét folyamatosan, a vdltozo kériilményekhez
igazitva korszertsitik, fejlesztik. Ez azt igényli, hogy a belsé vagy kiilsé ellenérzés dltal a rendszer
mikodésében feltart hibdkat, felismerésiiket kévetéen, megfelel6 intézkedésekkel kiisz6boljék ki,
sziintessék meg, illetve azok jovébeni bekévetkezését el6zzék meg.

5.3. Belsd ellendrzés

5.3.1. A koltségvetési szervnél gondoskodni kell funkcionalisan fiiggetlen belsé ellenérzés
kialakitasarol és miikodtetésérdl.

Magyarazat: A jogszabdlyi elSirdsokban foglalt feltételek kivételével minden kéltségvetési szerven beliil
6ndllé belsé ellendrzési egységnek kell mikddnie. A belsé ellendrzési egységnek olyan helyen kell lennie
a szervezeti hierarchigban, ami lehetévé teszi, hogy a belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositdsa
mellett teljesitse feladatait. Ezt ugy kell megvaldsitani, hogy a belsé ellenérzés a szervezet elsé szamu
vezetdje, illetve vezetl testiilete kbzvetlen aldrendeltségébe tartozzon. A belsé ellenérzés elldtdsdhoz
részben vagy egészben kiilsé szolgdltato is igénybe veheté.

5.3.2. A belsé ellendrzés tevékenységét a nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok, illetve a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok el6irasaival 6sszhangban kell, hogy
végezze.

Magyardzat: A jogszabdlyi elbirdsoknak megfelel6en a belsé ellenérzést végzé személy munkdjdt a
nemzetkézi, valamint az dllamhdztartdsért felel6s miniszter dltal kézzétett magyarorszdgi
dllamhdztartdsi belsé ellenérzési standardok, utmutatdk szerint végzi. A standardok alkalmazdsdnak
pontos mddjdrdl a belsé ellen6réknek mindig az adott helyzet figyelembe vételével, illetve sajat szakmai
megitélésiik alapjan kell dénteniiik. Amennyiben egy adott standard a kéltségvetési szerv
vonatkozdsdban nem értelmezheté, ott azt nem kell alkalmazni.

5.3.3. Informatikai ellen6rzés teriileten ajanlott az ISACA informatikai ellendrzése
normainak, ellendrzési eljarasainak és vizsgalati program mintdinak az alkalmazasa.
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