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BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

===

Iktatészam: BO/01/00038-1/2024.

A Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
7/2024. (V1. 19.) utasitasa
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal bels6é kontrollrendszerérél
és integritasanak védelmérdél

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdése i) pontjdban biztositott hatdskérom
alapjan, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési szabalyzatarol szold
15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas 3. § (2) bekezdésében, tovabba az allamhaztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. torvény 69. §-aban, a Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl sz6ld 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3-4. §-aiban és 6. § (4) bekezdésében,
valamint az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitdk
fogadasanak rendjérdl szol6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. § (1) és 10. § (3) bekezdéseiben
meghatarozott feladatkoromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki.

1. § A Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) belsd
kontrollrendszerére, az integralt kockazatkezelés eljarasrendjére, a szervezeti integritast sért6é
események kezelésének — ennek keretében a belsé visszaélés-bejelentési rendszer
mikodtetésének — eljarasrendjére és az érdekérvényesitbk fogadasanak rendjére vonatkozo
rendelkezéseket jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § Jelen utasitas a k6zzétételét koveté napon 1ép hatélyba. Hatalyat veszti a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Kormanyhivatal Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatarol szolé 62/2017. (V1. 9.) utasitas,
a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal integritasat sértd§ események kezelésérél szo6lo
5/2021. (lll. 31.) utasitas és a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal belsd
kontrollrendszerének szabalyozasardél sz6l6 44/2021. (XIl. 23.) utasitas.

3. § A kozzététel helye: Egységes Kormanyhivatali Informatikai Rendszer (https://vibe.kh.gov.hu oldal).
A kozzétételrdl gondoskodik: a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fdosztaly
Koordinacios, Szervezési és Iratkezelési Osztalyanak kijeldlt munkatarsa.

Kelt: Miskolcon, az elektronikus hitelesitésben foglalt id6bélyegzé szerint.

Dr. Alakszai Zoltan
féispan

3525Miskolc, Varoshaz tér 1. Telefon: (36-46) 512-901 Fax: (36-46) 512-903


https://vibe.kh.gov.hu/

Melléklet a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet8je 7/2024. (VI. 19.) utasitdsdhoz

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A belsd kontrollrendszer normativ alapja

1. A Kormanyhivatal belsd kontrollrendszerének, egyben integritasa védelmének alapjat képezd fébb
jogszabalyok a kévetkezOk:

az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.),

az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

a panaszokrol, a kézérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrol szo6l6 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.),

az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl széld 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

a kormanyzati stratégiai iranyitasrol szolé6 38/2012. (lll. 12.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Stratr.),

az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitdk
fogadasanak rendjérél szolé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Intr.).

2. A Kormanyhivatal kéveti a magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardokat, az
allamhaztartasért és a rendészetért felelés miniszterek altal kiadott médszertani utmutatokat, az azokban

mindenkor meghatarozott alapelvek figyelembevételével jar el.

l.2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja annak biztositasa, hogy

a Kormanyhivatal valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és egyéb funkcionalis,
valamint a szakmai-agazati folyamatai és azok céljai 6sszhangban legyenek a szabalyszer(iség,
szabdlyozottsdg, a megbizhaté gazdalkodas és szakmai feladatellatas (hataridében
megvalésuld mindségi munkavégzeés) elveivel, elvarasaival,

a f6 munkafolyamatok és folyamatfelel6sok (folyamatgazdak) meghatarozasaval, a kockazatok
megelézésével, felmérésével, illetve kezelésével a rendelkezésre allo forrasok gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen kertljenek felhasznalasra, megvédve ezaltal a Kormanyhivatal
eréforrasait a veszteségektdl (karoktol),

szabdlyozza a Kormanyhivatal szervezeti integritasat sérté események kezelésének, valamint az
integritasi és korrupcios kockazatokra és visszaélésekre vonatkozé bejelentések fogadasanak
és kivizsgalasanak, illetve az érdekérvényesitdék fogadasanak rendjét, ezzel erdsitse a
Kormanyhivatal szervezeti integritasat, valamint hozzajaruljon a Kormanyhivatal korrupciéval
szembeni ellenall6 képességének javitdsahoz.

1.3. A szabalyzat targyi hatalya

1. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a Kormanyhivatal mikédésére, koltségvetési gazdalkodasara, pénzigyi, gazdasagi folyamataira,
valamint egyéb funkcionalis és szakmai-agazati folyamataira, elsésorban az -ellenérzési
nyomvonalak, a belsd kontrollok kialakitasara és alkalmazasara,



- aKormanyhivatal szervezeti mikodését érintd (integritési és korrupcios) kockazatok felmérésére
és kezelésére (az integralt kockazatkezelésre),

- a Kormanyhivatal szervezeti integritasat sértd, vagy veszélyeztet§ magatartasok kezelésére,
ennek keretein belll a belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetésére,

- az érdekérvényesitdk kormanyhivatali fogadasara.

2. A szabdlyzat targyi hatalya nem terjed ki azon, a Kormanyhivatal mikddését érinté panaszok és
kozérdek( bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, amelyek integritasi és korrupcios kockazatokat
nem tartalmaznak. Erre vonatkozéan a Kormanyhivatal panaszok és koézérdek(i bejelentések
kezelésének, valamint elintézésének rendjérél szolé féispani utasitasa szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.

1.4. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) a Kormanyhivatal valamennyi foglalkoztatottjara,

b) a belsd visszaélés bejelentési rendszer mikdodtetésével dsszefliggésben a Kormanyhivatal azon
volt és leend6 foglalkoztatottjaira, a Kormanyhivatalnal tevékenységet végzd gyakornokokra és
Onkéntesekre, a Kormanyhivatal volt, jelenlegi és leendd szerz&déses partnereire, akik a
Panasztv. rendelkezései alapjan a bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést
tehetnek.

1.5. Ertelmezd fogalom-meghatarozasok

1. ellenérzési nyomvonal: a Kormanyhivatal mikddési folyamatainak szdveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilonésen a felel6sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését,

2. érdekérvényesitd: jogszabalyban rogzitett eljarasban (gyfélnek panaszosnak vagy az
eljarasban résztvevé mas személynek nem mindsilé, Kormanyhivatalon kivali személy, aki a
Kormanyhivatal munkatarsat annak feladatellatasa soran, vagy feladatellatasahoz kapcsolédéan
keresi meg érdekérvényesités szandékaval,

3. eredményesség:. egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat, egyben annak kdvetelménye, hogy a kitlizott
célok — az elfogadott modositasokat, valtozo korilményeket figyelembe véve — megvaldsuljanak,
a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kuldnbség a lehetd legkisebb mértéki
legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb a tervezettnél,

4. foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Kormanyhivatal szamara és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra iranyulo jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,

5. foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
Kormanyhivatal részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez,

6. folyamatgazda: a Kormanyhivatal adott folyamataiért, azok kialakitasaért, dokumentalasaért,
fejlesztéséért és kontrollalasaért altalanos felelésséget viseld (ezzel a folyamatban résztvevéket
folyamatban betdltétt szereplk vonatkozasaban terheld felelésségét a nem vevd) vezetd
beosztasu személy,

7. gazdasdgossdg: annak kdvetelménye, hogy az erdforrasok felhasznaldsahoz kapcsolédd
kiadas, vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott, vagy
altaldnosan elvarhaté minéség mellett,
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21.

hatékonysag: az eredmény, valamint a felhasznalt forrds kozotti kapcsolat, egyben annak
kovetelménye, hogy az elballitott termékek, a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas
eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolddé kiadasokat, vagy raforditasokat,

integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
Kormanyhivatal minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
Kormanyhivatal kockazatainak teljes korl azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését,

integritas: a Kormanyhivatal szabalyszer(, a f6ispan és az iranyité szerv altal meghatarozott
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddése,

integritasfejlesztési ciklus: az integritasi és korrupcidés kockazatok rendszeres felmérésére, a
felmért kockazatok kezelésére hivatott intézkedési terv, illetve ez utdbbi végrehajtasat és
eredményeit 6sszefoglalo integritasjelentés elkészitésére iranyuld ismétlédé folyamat,
integritasi kockazat. a Kormanyhivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté, vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége,

integritasi kockazat bejelentése: a kdzérdek( bejelentések kozll az integritasi és korrupcios
kockazatokra vonatkozo, barki altal széban, vagy irasban tett bejelentés,

integritasiranyitasi rendszer. az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely a Kormanyhivatal integritas alapi mikddésének megteremtésében részt vevd személyek
és csoportok tevékenységének oOsszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkdrnyezethez
illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok
meghatarozasa, a kovetésiikhdz szilkséges Utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kovetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan,

kockazat. valamilyen esemény, tevékenység, vagy mulasztas, amely a jovében valamely
valoszinliséggel bekdvetkezhet és ezaltal hatranyos hatassal jarhat a Kormanyhivatal céljainak
elérésére és amely lehet:

a. eredendd kockazat. a szerv feladatkorével és mikodésével kapcsolatos olyan belsd
sajatossaga, ami a koérnyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt hibak
el6fordulasahoz vezethet, és ami ©nmagaban a Kormanyhivatal altal nem
befolyasolhaté,

b. kontroll kockazat. a belsé kontrollrendszer a nem megfeleldé kialakitas és mikodtetés
miatt sajat hibajabol nem képes megeldzni, feltdrni, vagy tudatosan nem elézi meg, nem
tarja fel a hibakat, szabalytalansagokat,

c. megmaradé (reputaciés) kockazat: a vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan
fennmaradé kockazat,

kockdzatelemzés: a kockazatok azonositasa és kiértékelése,

kockazati tényez6k: a kockazatok kivalté okai, vagyis olyan tényez6k, amelyek kockazatot
generalnak, tébb kockazati tényezd egymast erbsitd hatasaként pedig vagy a kockazatok
bekovetkezésének esélyét, vagy a hatasat novelik, legrosszabb esetben mindkettét,

kockazati tiréshatar. a kockazati kitettségnek az a szintje, ami felett a Kormanyhivatal
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeruld kockazatokra,

kockazatkezelés: a Kormanyhivatal céljai elérésével kapcsolatos kockazatok elemzésének,
valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata,

korrupciés kockazat. olyan integritdsi kockazat, amely Kkorrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetéségét jelenti,

kozérdekii bejelentés: olyan korliiményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa, vagy
megszlintetése a k6zosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja,
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6ndllé jogallasu szervezeti egységek: a féosztalyok, a Féispani Kabinet, az Allami F6épitészi
Iroda, a jarasi hivatalok, valamint a Féigazgatéi Titkarsag, a Védelmi Bizottsag Titkarsaga és a
Belsé Ellenbrzési Osztaly,

panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszlntetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilénésen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala,
szabalyossdg: annak kovetelménye, hogy a Kormanyhivatal mikodése, tevékenysége feleljen
meg a vonatkozo6 szabalyoknak, el6irasoknak,

szabalyozottsag: annak kovetelménye, hogy a Kormanyhivatal mikddése, tevékenysége,
illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi koérébe tartozo
szakfeladata megfeleléen szabalyozott legyen, a rogzitett szabalyok felelienek meg a hatalyos
jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek,

szervezeti integritast sért6 esemény. minden olyan esemény, amely eltér a Kormanyhivatalra
vonatkoz6 szabdlyoktdl, valamint a fSispan és az irdnyitd szerv altal — jogszabalyi keretek
kozott — meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikddéstol.

I A KORMANYHIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERE

11.1. A bels6 kontrollrendszer elemei

A bels6 kontrollrendszer elemei:

a)

b)

c)

d)

a kontrollkornyezet
A vezetbk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz val6é viszonyanak, tudatossaganak kilsé
szemlél6 szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkérnyezet magaban foglalja az egyéni és
szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciajat, a
szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat, a felelésségi korok Kkijelolésének, a
beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a mddszereit, tovabba a vezetdk vezetési
tevékenységének minéségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozé
intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.
A megfelel kontrollkdrnyezetben:

— vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatéak,

— egyértelmUek a felel8sségi, hataskdri viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden

szintjén,
— atlathaté a humaneréforras-kezelés,
— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkdtelezettség fejlesztése és
elésegitése.

az integralt kockazatkezelési rendszer
Folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed,
egységes madszertan és eljarasok alkalmazaséaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes korl azonositasat, azok
meghatérozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére vonatkoz6
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.
a kontrolltevékenységek
Mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és
elvarasok végrehajtasra kerlljenek, és az azokat veszélyeztetd6 kockéazatokat a tevékenység
soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének eszkozei.
az informaciés és kommunikaciés rendszer
A szervezeten bellli vertikdlis és horizontalis, valamint formalis és informalis, informacios
(egyiranyu) és kommunikacids (kétiranyu) informaciotovabbitasi csatornak rendszere.
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e) valamint a nyomon koévetési rendszer (monitoring)
Nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a folyamatok és a
belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a szervezet
kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozo kiilsé és bels6 koériilményekhez.

1.2. A bels6 kontrollrendszer célja

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely hozzajarul ahhoz, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezé célok:
a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

1.3. A belsé kontrollrendszer kialakitasaval, mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos
alapvet6 feladatok

1. A szervezet megfeleld belsé kontrollrendszerét a féispan a Kormanyhivatal mikodésének
sajatossagaira tekintettel, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével alakitja ki, mikodteti és fejleszti.

2. Ennek érdekében a szabalyzatok el6készitésekor, az eljarasok, folyamatok kialakitasakor és
miikddtetésekor kilonds tekintettel kell lenni arra, hogy azok biztositsak a Kormanyhivatal szervezeti
céljainak elérését, valamint azt, hogy valamennyi tevékenysége és a rendelkezésre allé forrasok
felhasznalasa 6sszhangban legyen a szabalyozottsag, szabalyszerliség, gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kdvetelményeivel.

3. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal, mikddtetésénél, valamint fejlesztésénél figyelemmel kell lenni:

a) a Kormanyhivatal valamennyi tevékenységének, gazdalkodasanak folyamataira, sajatossagaira;
valamint arra, hogy

b) a dokumentacio, a kialakitott nyilvantartasok biztositsak a naprakész és pontos informaciok
meglétét, melynek alapjan megallapithatd, hogy mely folyamatok, mely pontjaiban ki, milyen
modon és milyen mindségben felelfs, illetve az egyes felelésségek hogyan kapcsolédnak
egymashoz; valamint arra, hogy

c) arendszer fogja at a tervezés, a dontéshozatal, az irdnyitas-lebonyolitas (adminisztracid) egyes
szintjeit, szerepl6it, felel6sségeiket az egyes munkafolyamatokban, az eljarasi rendeket
(tervezés, végrehajtas, értékelés, jelentések), a dokumentaciés rendet, az adatok rdgzitését,
tarolasat, illetve az ezekkel kapcsolatos felelésségeket, konyvvitel ellen6rzési rendszert,
ellenérzési pontokat.

4. A belsd kontrollrendszerben elldtand6 pénzigyi-gazdasagi feladatok magukban foglaljak:

a) a pénzlugyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansagok miatti
visszafizettetések dokumentumait is);

b) a pénzlgyi kihatdsu déntések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmeényességi
szempontu megalapozottsagat;

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utdlagos pénzigyi ellendrzést;

d) a pénziigyi dontések szabalyozottsag és szabalyszeriiség szempontjabdl t6rténd jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését;

e) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés és
beszamolas) kontrolljat.



5. A pénzugyi iranyitasi és ellenérzési feladatok, tevékenységek feladatkori elkulonitését az 1. fliggelék
tartalmazza.

6. A szabalyossag, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség szempontjait a
szakmai-agazati (nem pénzlgyi-gazdasagi) feladatok végzése, dontések meghozatala soran is
érvényesiteni kell, megfelelve a hataridében, elvart minéségben torténd feladatellatas iranti
célkitlizésnek.

7. A medfelel§ kontrollkdrnyezet kialakitasa tekintetében a szervezeten bellli feladatmegosztas
szemléltetését a 2. fiiggelék tartalmazza.

11.4. A belso ellenérzési szervezet feladatai a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatosan

1. A Kormanyhivatalon belll olyan ellen6rzési rendszert kell kifejleszteni és mikddtetni, amely képes
arra, hogy megel6ézze és jelezze egyrészrél a megallapitott szabalyoktdl és kdvetelményektdl vald
eltéréseket, masrészrél pedig a kiilsé feltételek és kornyezet azon valtozasait, amelyek hatassal vannak
a Kormanyhivatal, illetve szervezeti egységei altal végzett tevékenységekre.

2. A Kormanyhivatal Bels6 Ellenérzési Osztalya szabalyszer(iségi, pénzugyi, informatikai, rendszer- és
teljesitmény-tipusu ellenérzéseket végez, melyek keretében a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség (hatasossag) is ellenérzésre kerl.

3. A belsd ellen6rzési vezetd ellen6rzési jelentés formajaban kdzvetlenul tajékoztatja a fdispant az
elvégzett ellen6rzések megallapitasairdl, valamint a belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztésére
vonatkozo javaslatairdl. A belsé ellenérzési javaslatok megvaldsulasat a f6ispan — szikség esetén a
végrehajtas céljabol késziilt intézkedési terv alapjan — irasos beszamoltatas keretében figyelemmel
kiséri, tovabba indokolt esetben a belsd ellendrzés utdellenbrzést végezhet.

4. A bels6 kontrollrendszer értékelése alapjan a belsé ellenérzésnek arra is valaszt kell adnia, hogy az
adott — ellen6rzétt, illetve érintett — szervezeti egység vezetdje, végrehajtasban érintett munkatarsa
megtette-e a jogkdrében, feladatkérében tble elvarhato intézkedéseket.

5. A belsé ellenérzés vizsgalja és értékeli a pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek, vagyis a belsé
kontrollrendszer valamennyi elemének megfeleléségét, objektiv kockazatelemzési mddszerek alapjan
dolgozza ki a stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket.

6. A bels6 ellendrzés a Kormanyhivatal integralt kockazatkezelési rendszerével 6sszefliggésben:
a) bizonyossagot nyujtd tevékenysége keretében értékeli a Kormanyhivatal kockazatkezelési
rendszerét és javaslatot tesz annak fejlesztésére,
b) tanacsadé tevékenysége keretében — a Kormanyhivatalrél és a szervezeti kockazatokrdl vald
atfogo ismereteivel — tamogatja a kockazatok elemzését,
c) a bels6 ellen6rzés folyamatgazdajaként azonositja és értékeli a sajat folyamatanak kockazatait,
meghatarozza a kockazatok csdkkentésére vonatkozo intézkedéseket.

I1.5. Az integritas tanacsado feladatai a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatosan
1. A f6ispan az integritasi és korrupcidos kockazatok kezelésében valé6 tamogatasara, az

integritasiranyitasi rendszer és a bels6 kontrollrendszer egyes elemei mikodtetésének koordindlasara
— ezen feladatai tekintetében a féispan kdzvetlen iranyitasa ala tartozo — integritéds tanacsadot jeldl ki.



2. Az integritas tanacsado feladatai:

1. A f6ispannak az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésében valdé tamogatasa, az
integritasiranyitasi rendszer és a belsd kontrollrendszer egyes elemei mikddtetésének
koordinalasa.

2. Koézremikdodik a Kormanyhivatal mikddésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl
sz0616 integritas jelentés elkészitésében.

3. Gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjardl, valamint az integralt kockdzatkezelési rendszer
koordinaciéjarél, eljarasrendjének kidolgozasaral.

4. Koordindlja a szervezeti integritasi sértd események kezelését, tovabba ellatja a korrupcids
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

5. Miikodteti a belsd visszaélés-bejelentési rendszert.

6. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésének intézkedési terve alapjan javaslatot tesz a
Kormanyhivatal hivatasetikai és antikorrupciés témaju képzései megtartasara, valamint
kdzremikodik ezek végrehajtasaban.

7. Kidolgozza és miikddteti az integritasi és korrupcidés kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasanak és kivizsgalasanak, a bejelentd Kormanyhivatalon bellli védelmére iranyado
eljarasrendet.

8. Feladatkorének ellatasa soran a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Orszagos Kozgyllésének
hatarozataval kiadott, a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kddexében
(a tovabbiakban: Kodex) foglaltak figyelembevételével jar el. A hatalyos jogszabalyok és
hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a Kormanyhivatal vezetdi és
munkatarsai részére a felmertlt hivatasetikai kérdésekben.

9. Ellatja a Kodex 111/1.1 pontjaban az integritas tanacsadédra, illetve a bejelentés fogadodjara
vonatkozoéan, a Ill/4.6. pontjaban az arra kijel6lt személyre vonatkozoéan, a I11/4.8. pontjaban, a
I1/5.1. e) pontjaban és a I11/5.2. pontjaban, tovabba a VI/1. pontjdban az integritds tanacsadéra
vonatkozéan meghatarozott feladatokat.

10. Vizsgalobiztosi feladatokat lathat el olyan etikai, illetve fegyelmi eljarasban, ahol a fispan
koézvetlendl gyakorolja a munkaltatoi jogkort, illetleg az eljards ala vont személy esetében
ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel torténd visszaélés, az érintett befolyasolasa
merulhet fel.

11. El6zetesen  véleményezhet valamennyi integritdssal, tovabba a Kormanyhivatal
foglalkoztatottjanak  feladatelldtdsa  soran, vagy feladatellatasahoz  kapcsoléddan
érdekérvényesitével torténd talalkozasaval 6sszefiiggd kérdéseket, ligyeket.

12. Evente felméri és osszesiti a foglalkoztatottak érdekérvényesitékkel valé talalkozasanak
alakulasat, kialakitja és miikddteti az érdekérvényesitékkel valo talalkozas hivatali rendjét.

13. A Kkorrupcidellenességgel, integritdssal, ko&zérdekli bejelentésekkel foglalkozé mas
szervezetekkel (kiildndsen a Nemzeti Védelmi Szolgalattal, az Allami Szamvevészékkel)
feladatkdrével 6sszefliggésben kbzvetlenll kapcsolatot tart.

3. Az integritds tanacsado a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai mellett mas feladatokat is ellathat az
integritas tanacsadadi feladatai elvégzésének veszélyeztetése nélkdil.

4. Az integritas tanacsadd — az Informatikai Féosztaly kdzremikddésével — koteles gondoskodni arrdl,
hogy elérhet6ségi adatai folyamatosan naprakészen szerepeljenek a Kormanyhivatal honlapjan.



11 AZ ELLENOGRZESI NYOMVONALAK
lll.1. Az ellendrzési nyomvonalak jelentésége

1. A Kormanyhivatalnal alkalmazott ellenérzési nyomvonal az egyes szervezeti egységek mikdodési
(munka-) folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, mely feldleli az egyes tevékenységek folyamatat, jogi
alapjat, az egyes tevékenységek végzéjét (felel6sét), kontrolljat, a kapcsolédé dokumentumokat,
lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenbrzését.

2. A megfeleld ellenérzési nyomvonalstruktira a Kormanyhivatal valamennyi f6folyamata tekintetében
tartalmazza valamennyi részfolyamatot és I1épést azok logikai és eljarasrendi sorrendjében, feltiintetve a
folyamatba épitett kontrollmechanizmusokat, ellenérzési pontokat, hataridéket és felelésoket, ekként

— alkalmas a felelésségi és informacios szintek és kapcsolatok, tovabba irdnyitasi és ellendrzési
folyamatok kell6 mélységli bemutatasara, lehetévé téve az ellenérzési nyomvonalak alapvetd
céljanak teljesulését, a tevékenységek nyomon kovetését és utodlagos ellenérzését,

— segqiti a szervezet Uj munkatarsait a folyamatok megismerésében, szakmai iranyitast nyujt az
adott tertleten dolgozdknak,

— segitséget nyuljt a folyamatgazdaknak és vezetSiknek a folyamatok racionalizaciéjahoz, a
véltozdsmenedzsmenthez, a hibas mikodés okanak és a felelés személyének
meghatarozasahoz,

— segitségével feltérképezhetbek a Kormanyhivatal folyamataiban rejlé miikddési kockazatok,

— abelsé ellenérzési feladatok ellatasahoz megfeleld attekintést biztosit a folyamatokrol.

lll.2. A folyamatgazdak kijelolése

A Kormanyhivatal valamennyi 06nallé jogallasu szervezeti egységének vezetbje kizardlagos
folyamatgazda a szervezeti egységéhez tartozé valamennyi féfolyamat tekintetében.

111.3. Az ellendrzési nyomvonaltablazat

A Kormanyhivatal valamennyi tevékenységre egy egységes nyomvonalminta kerul alkalmazasra, melyet
a 3. fliiggelék tartalmaz.

IIl.4. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitésének és feliilvizsgalatanak feladata
1. Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitése, sziikség szerinti aktualizalasa a folyamatgazdak feladata.

2. Evente legalabb egy alkalommal, szeptember 1. napjaig az ellenérzési nyomvonalakat — hatalyossagi,
teljességi, szakszerliségi szempontbol — fellil kell vizsgaini.

A Kormanyhivatal szervezeti egységeinél az ellendrzési nyomvonalrendszer rendszeres felllvizsgalatat
az integritds tanacsadd kezdemeényezi minden év julius 1. napjaig a Belsé Ellenérzési Osztaly
vezetdjével tortént egyeztetést kdvetben.

A felulvizsgalati felhivasban a ,j0 gyakorlat” és a harmonizacid iranyaba térténé javaslatok
szerepeltethetdk, melyeket a folyamatgazdak kételesek figyelembe venni.

3. A féfolyamatokat érint6 jelentds mértékii valtozas esetén a folyamatgazda felhivas hidnyaban is
koteles a felllvizsgalatot elvégezni.



4. Az osztalyok szerint elkészitett és osztalyonként sorszamozott nyomvonalakat, valamint az 6nallé
jogallasu szervezeti egység egészére Osszeallitott, V. fejezet szerinti kockazatfelmérés és
kockazatértékelés tablazatot — ebben a sorrendben — az 6nallé jogallasu szervezeti egység vezetbje egy
PDF dokumentumba rendezi és elektronikus alairassal latja el.

5. Az elkészitett és elektronikus alairassal ellatott nyomvonalakat — a hozzajuk kapcsolodd
kockazatfelmérés és kockazatértékelés tablazattal egyutt — valamennyi folyamatgazda megkildi az
integritas tanacsado részére.

6. Az ellen6rzési nyomvonalak teljeskoriisége és helyessége a belsé ellendrzési és az integritas
tanacsaddi tevékenység keretein bellul rendszeresen a vizsgdlat targyat képezi. Amennyiben a
Kormanyhivatal szervezeti egységeinél végzett belsé ellenbrzés, vagy az integritds tanacsaddé a
nyomvonal hianyat, hianyossagat, vagy a nyomvonal normativ rendelkezésekkel valé &sszhangjanak
hianyat, vagy a szabalyszer(i gyakorlat nyomvonaltél val6é eltérését észleli, a nyomvonal évkoézi
(rendkivuili) pétlasara, kiegészitésére, vagy javitasara hivja fel az érintett szervezeti egységet.

lll.5. Az ellenérzési nyomvonalrendszer

1. Az elkészitett nyomvonalakrél az integritas tanacsadé kormanyhivatali szintli 6sszesitést allit ssze,
melyet az ellen6rzési nyomvonalakkal egylitt — mint a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalrendszerét — jovahagyas és alkalmazasanak elrendelése céljabdl a féispan elé terjeszt.

2. A rendes felllvizsgalat keretében minden év oktéber 1. napjaig jovahagyott ellenérzési
nyomvonalrendszernek a Kormanyhivatal szervezeti egységeihez t6rténé megkildése — a jovahagyast
kovetéen haladéktalanul — az integritas tanacsado feladata.

3. A folyamatgazdak gondoskodnak az altaluk vezetett szervezeti egység tekintetében készult
nyomvonalaknak a szervezeti egység valamennyi munkatarsaval torténd megismertetésérdsl.

4. A Kormanyhivatal hatalyos nyomvonalrendszere az Egységes Kormanyhivatali Informatikai Rendszer
https://vibe.kh.gov.hu oldalan is haladéktalanul kozzétételre keril, melyrdl az integritas tanacsadé
felhivasara az Informatikai F6osztaly gondoskodik.

I11.6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése
111.6.1. A féfolyamatok azonositasa és elemeire bontasa

1. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak els6 lépése a miikédési (munka-) folyamatok azonositasa,
meghatarozasa.

2. Folyamatnak nevezzik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervezett Iépések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek kialakitva és szabalyozva, hogy
kiszamithat6 és elvarasok szerinti eredményt produkéljanak.

3. A féfolyamatok tartalmukat tekintve harom csoportba (tipusba) sorolhatéak:

— real, szakmai, értékteremtd f6folyamatok, amelyek az alapité okiratban rogzitett kézfeladat,
illetve alaptevékenység ellatasat jelentd szakmai tevékenységet jelentik,

— pénzugyi, tdmogatdé féfolyamatok, amelyek a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
tevékenységeket Olelik fel és egyéb funkcionalis féfolyamatok, melyek a real, szakmai,
értékteremtd féfolyamatok feltételeinek megteremtését szolgéljak,

— az iranyitast segitd informacios féfolyamatok, amelyek informaciokat szolgaltatnak a vezetés
szamara mind a redl-, mind a pénzigyi és egyéb funkciondlis folyamatokban zajlé
esemenyekrol.
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4. A féfolyamatok a szervezeti egység vonatkozasaban az Ugyrendben is meghatarozott
— részfolyamatok és lépések sziikségszer(i és logikus kapcsolatabol allé — azon folyamatok, melyek
kozvetlendl szolgaljak a szervezeti célkitlizések elérését, a tobbi féfolyamattdl jellegikben részben, vagy
egészben elkilondlnek.

A féfolyamat gyjté jellegli meghatarozéssal is megjeldlhetd, ha abbdl egyértelmiien megallapithato,
hogy mely folyamatok tartoznak hozza és azok jellegiikben, lefolyasukban egymastél alapvetéen nem
kiulénbdznek, valamint egy nyomvonalban kell6 részletességgel felvazolhatoak.

Rendszeresen és valtozatlanul ismétlédé részfolyamat (példaul jogorvoslat, végrehajtas, kintlévéség-
kezelés) 6nallo folyamatként is rogzithetd és panelszeriien kapcsolédhat mas féfolyamatokhoz.

5. A Kormanyhivatal mikddési folyamatait (a jogszabalyokban, az SzMSz-ben, illetve az egységes
Ugyrendben szereplé feladatokra figyelemmel) féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokra, illetve Iépésekre kell bontani.

6. A részfolyamatok és Iépések meghatarozasanal iranyaddak az tgyviteli szabalyokban, az altalanos és
specialis eljarasjogi rendelkezésekben, az alkalmazott eljarasrendekben rogzitett folyamatelemek
(példaul érkeztetés, iktatas, szignalas, expedialas, illetve példaul eljaras meginditasa, tényallas
tisztazasa, hianypotlasi felhivas, eljarast lezaré dontés meghozatala, jogorvoslat, végrehajtas).

111.6.2. Kontrolltevékenységek, ellendrzési, jovahagyasi pontok meghatarozasa

1. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa soran kontrolltevékenységeket, ellendrzési, jovahagyasi
pontokat kell beiktatni a hibak jellemz6 eléfordulasi, illetve halmozddasi pontjain, valamint az érintkezési
és elagazasi pontokon.

Az alkalmazott ellenérzési miiveleteknek harmonikus ellenérzési lancot kell alkotniuk, hogy lefedjék a
folyamatrendszerek teljes teriletét.

2. A kontrollrendszer kialakitasa soran mérlegelni kell a kdltség-haszon elvét, tehat azt, hogy egy ujabb
kontrollelem beépitése mibe kerll a szervezet szamara. Ennek meghatarozasakor a nem konnyen
szamszerisithetd szempontokat is figyelembe kell venni, mint példaul a feladatelvégzésre forditott idd
meghosszabbodasa nyujt-e annyival nagyobb bizonyossagot, hatékonyabban csdkkenti-e a
kockazatokat.

3. Az ellendrzési pontok lehetnek:
— vezetdi ellendrzési pontok (beszamoltatas irdsban és/vagy szoban);
— szervezeti ellendrzési pontok (hataskorok, felelésségi korok);
— jovahagyasi ellendrzési pontok (engedélyezés, kiadmanyozas, utalvanyozas);
— mikddési ellenbrzési pontok (egyeztetési eljaras);
— hozzaférési ellen6rzési pontok (fizikai védelem, jelszavas védelem, beléptetési technikak);
— megszakitasi ellendrzési pontok (rendkivili események alkalmaval kdvetendd eljaras).

4. Az ellenérzés soran alkalmazni kell a személyi felel6sség elvét. Az ellenérzésnek — amennyiben
ennek lehet6sége adott — dnellendrzés formajaban is meg kell valdsulnia.

Osszeférhetetlenség fennallasa esetén biztositani kell a feladatok szétvalasztasat, illetve az
Osszeférhetetlenséggel érintett személynek a feladat ellatasa, ellenérzése aldli mentesitését.

111.6.3. Az ellendrzési nyomvonal tartalma

Az ellenérzési nyomvonal tartalma:
1. Szervezeti egység megnevezése
Az 6nallé jogallasu szervezeti egység és a kapcsolddo osztaly egyideji feltlintetése.
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10.

11.

12.

A nyomvonal elkészitésének éve

Ellenérzési nyomvonal szama

A targyéven és az egyes osztalyokon belil a nyomvonalakat 1-estdl kezdve felfelé folyd
sorszamozassal kell ellatni. Ha targyéven belil mddositasra kerul sor, az 0j, moddositott
nyomvonal a kévetkez6 folyé sorszamot kapja.

Fofolyamat megnevezése (lasd: I11.6.1. pont 4. alpont)

Féfolyamatot meghatarozé alapvetd jogszabalyok

Azon jogszabalyok felsorolasa (szama, cime), melyek az adott féfolyamat részfolyamatait,
Iépéseit, dokumentumait, az abban alkalmazott hataridéket, nyilvantartasokat, informatikai
rendszereket, esetleg kontrolltevékenységeket alapvetéen meghatarozza. A szakterllet
tevékenységét meghatarozé jogszabalyok kdzul elegendb azok felsorolasa, amelyek alapjan a
nyomvonal tartalmanak jogszerlsége fellilvizsgalhaté.

Részfolyamatok megnevezése (lasd: 111.6.1. pont 6. alpont)

A részfolyamatok Iépései

A részfolyamat egyedi, elkilonitheté mozzanatai, az egyedi torténések és tevékenységek,
legyenek azok akar végrehajtod, ellenérzé, jovahagyo jellegliek.

Input (adat, dokumentum)

Beérkez6 dokumentum, adat, hivatalbdl lekérdezett adatkdr, amelyek indukaljak a Iépést
(példaul kérelem), vagy amelyek a |épés hatasara kerlinek a tevékenységet végzé birtokaba
(példaul személyiadat- és lakcimnyilvantartasi adatok).

Az adott Iépést végzd, tevékenységért felelds (feladatkor, vagy szervezeti egység szerint)
Az a személy, aki az adott lépést kozvetlenlll végzi, ekként azért kozvetlen felelds.
A meghatarozas feladatkdr szerint torténik (példaul hatdsagi szakugyintézd, osztalyvezetd).
Amennyiben a folyamatban példaul szakkérdés-vizsgalat, vagy adatszolgaltatas okan a
kormanyhivatal mas szervezeti egysége is érintett, az adott Iépést végzé megjeldlése szervezeti
egység szinten torténik, melyben révidités, vagy az érintettek nagy szama alapjan 6sszevont
meghatarozas is alkalmazhato.

Tevékenység jellege: V — végrehajtoé E — ellen6rzé J — jévahagyo

A tevékenységek alapvetéen végrehajtéak (V), melyek alapveté célja a féfolyamatban torténd
eléremozdulas, mig az ellen6rzd (E) és jovahagyd (J) tevékenységek kontrolltevékenységek,
melyeknek célja a végrehajtd lépés, vagy egyidejlleg tébb lépés kontrolljanak biztositasa.
Az ellen6rzés lehet folyamatba épitett (példaul érvényesités), vagy utdlagos is, lehet folyamatos,
rendszeres, vagy eseti, sziroprébaszerl. A jévahagyas (példaul a dontéstervezet elkészitésétdl
elkllénidlé kiadmanyozas) hianya a folyamatban térténd eléremozdulas akadalya.
Kontrollcélkitlizés (ha ez egy kontrolltevékenység)

Az ellen6rz6 (E) és jévahagyd (J) tevékenységek kontrolltevékenységek. A kontrollok
bevezetésekor meg kell hatarozni az adott kontroll céljat, vagyis a kontrollcélkitizést. A
kontrollcélkitlizés leirja, hogy a kontroll bevezetésétél milyen eredményt varunk, tehat milyen
jellegli kockazatot, vagy hibat fog csdkkenteni, mire iranyul az adott kontroll (példaul teljesség,
pontossag, szabalyszerliség, gazdasagossag, eredményesség).

Kontroll tipusa: M — megel6zd F - feltaré H — helyrehozé (ha ez egy kontrollitevékenység)
Az ellen6rzb (E) és jévahagyd (J) tevékenységek kontrolltevékenységek.

Megel6zd kontrollok: alapvetd célja, hogy a hibas l1épések, nem elbirasszeri teljesitések esetén
megakadalyozzdk a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibdk
bekdvetkezésének lehetéségét.

Feltard kontrollok: azon kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt hatasara is.

Helyrehozé kontrollok: kialakitdsuk célja a mar bekdvetkezett, nemkivanatos esemény
koévetkezményeinek kijavitasa, biztositék a kijavitasra.
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13. Kapcsolédé nyilvantartas vagy informatikai rendszer
A lépés megtételének, az adat lekérdezésének nyilvantartasi, informatikai kornyezete.

14. Hataridé
Az adott Iépés megtételére, eljarast lezard l1épés esetén a folyamat lezarasara jogszabalyban,
mas normativ rendelkezésben, ezeken alapulé eljardsrendben meghatérozott hataridd.

15. Output (adat, dokumentum)
Az adott lépés eredményeként a tevékenységet végz6 részérél elkészitett dokumentum,
szolgaltatott adat.

16. Keltezés helye

17. A szervezeti egység vezetdje
Azon 06nallé jogallasu szervezeti egységet vezetd személy (a folyamatgazda) név szerinti
megjeldlése, aki a dokumentumot elektronikusan alairja.

ll.7. Az ellenérzési nyomvonal alkalmazasa

1. A féfolyamatokat, a részfolyamatokat és az ezek alapjat képezd 1épéseket a napi munkavégzés soran
kell a szervezeti egységet kdzvetlenul vezetd tisztvisel6knek ellenbrizni és ennek tapasztalatai alapjan a
folyamatgazdaknak kell azokat folyamatosan elemezni és mindsiteni.

2. A folyamatok ellenérzéséért, valamint a kockazatok elkeriiléséért felelés vezetd tisztviseldk a
tevékenységhez meghatarozott szabalyozasok figyelembevételével koételesek folyamatosan nyomon
kovetni a gazdasagi eseményeket, folyamatokat, valamint szilkség esetén kotelesek a folyamatokba
beavatkozni.

V. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

IV.1. Az integralt kockazatkezelés jelentésége

1. A f6ispan a Kormanyhivatalon belll integralt kockazatkezelési rendszert (azon belil
integritasfejlesztési ciklust) mikodtet, amely biztositja a kockazatok kezelését, hozzajarul a szervezeti
célok eléréséhez. A kockazatkezelés a kockazati tényez8k beazonositasat (meghatarozasat), azok
bekdvetkezésébdl eredd hatasok felbecsllését, végul a kockazati tényezdre toérténd reagalast,
intézkedést jelenti.

2. Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el8irt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek mikodtetése soran figyelembe kell venni az agazati utmutatokat is.

3. A belsd ellendrzés altal az éves ellendrzési tervezés soran végzett kockazatelemzés nem azonos,
nem része és nem is helyettesitheti a Kormanyhivatal kockazatkezelési rendszerét. A belsd
ellenérzésnek ugyanakkor tamaszkodnia kell a Kormanyhivatal kockazatkezelési rendszerében
azonositott kockazatokra.

IV.2. Az integralt kockazatkezelés feleléseinek kijelolése

1. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat a Kormanyhivatalban
az integritas tanacsadé latja el, akivel a folyamatgazdak kételesek egyuttmikddni.
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2. A féispan a jelen Szabalyzattal Kockazatkezelési Munkacsoportot (a tovabbiakban: Munkacsoport)
hoz létre, melynek tagjai:

a) azintegritas tanacsado, mint a Munkacsoport koordinatora, valamint

b) a folyamatgazdak.

IV.3. A kockazatkelezés folyamata

1. A kockazatkezelés a Kormanyhivatal céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel§ valaszok meghatarozasanak folyamata. A kockazatkezelés egy
allanddan valtozo folyamat.

2. A folyamat az alabbiakat foglalja magaba:

a) a kockazatok azonositasa,

b) a kockazatok kiértékelése /a) és b) egyutt: kockazatelemzés/,

c) a szervezet kockazatokra valo hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelése,

d) avalaszok kialakitasa a kockazatokra,

e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok és a
kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringja.

IV.4. Kockazatelemzés
IV.4.1. A kockazatelemzési tablazat

A Kormanyhivatali folyamatok valamennyi kockazatanak azonositasara és kiértékelésére egy egységes
tablazat kerul alkalmazasra, melyet a 4. fliggelék tartalmaz.

IV.4.1. A kockazatelemzés feladata

1. A Kormanyhivatalnal az ellenérzési nyomvonalak rendszeres és rendkivuli felilvizsgalatakor az egyes
folyamatokban rejl, kizarolag az adott szervezeti egységet érintd, vagy szervezeti szintl kockazatokat is
fel kell mérni és értékelni kell.

2. A kockazatok azonositasaért — az egyes munkatarsak kézremiikddésének igénybevételével és az
integritas tanacsado koordinacidjaval — a folyamatgazdak felel6sek.

3. Az osztalyok szerint elkészitett kockazatfelmérés és kockazatértékelés tablazatokat az Onalld
jogallasu szervezeti egység vezetdje osztélyonként és folyd sorszdmozassal egy tablazatba rendezi,
majd ezen egyesitett tablazatot alakitja PDF formatumdura.

4. Az 6nallé jogéllasu szervezeti egység vezetbje az 6nallé jogéllasu szervezeti egység egészére
Osszeallitott kockazatfelmérés és kockazatértekelés tablazatot — a Ill.4. pont 4. alpontja szerinti médon,
a felllvizsgalt ellendrzési nyomvonalakkal egyutt — elektronikusan alairt PDF és szerkesztheté formaban
is megkuldi az integritas tanacsado részére.

IV.4.3. A kockazatok azonositasa

1. A kockazat a szervezeti célkitlizésekkel ellentétes eredmény, amely a kockazati tényezdk hatasara
kovetkezhet be. Egy fé6folyamathoz tdbb kockazat is tartozhat.

2. A kockazatok azonositasat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a Kormanyhivatal
valamennyi folyamatara vonatkozéan el kell végezni.
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3. A kockazati tipusok példalozo listaja:

— bels6é kockazatok — a Kormanyhivatal mikodésének, tevékenységének, folyamatainak
rovidtavon haté velejardi, és amelyek kikiiszObdlése, vagy mérséklése a vezetéssel szemben
tamasztott kdvetelmény:

— stratégiai kockazatok;

— mikddési kockazatok;

— human eréforras kockazatok;

— pénzugyi kockazatok;

— megfelelségi kockazatok;

— integritasi kockazatok, ezeken belll a korrupcios cselekmények kockazata;
— biztonsagi kockazatok;

— informatikai kockazatok;

— kllsé kockazatok — hosszabb tavon, és esetleg id6k6zénként modosulé formaban, valamint
tartalommal hatnak, és fliggetlenek a Kormanyhivatal mikodésétdl, a Kormanyhivatalnak ugyan
nincs rajuk befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetésnek megfeleld stratégiaval kell felkészilni,
hatdsaikat mérsékelni kell, és kivételes esetekben ki kell kliszébdlni.

4. A kockazatok azonositasa kapcsan tovabbi példak az 5. fliggelékben talalhatéak.

5. A kockazatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
a) az esemeény kivaltd okat (kockazati tényezék) és
b) azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az esemény.

6. A kockazati tényez6k a kockazatok kivalté okainak tekinthetéek, altalanos jellemz6éjik, hogy olyan
tényez8k, amik kockazatokat generalnak. Tobb kockazati tényezd egymast erdsité hatasaként pedig
vagy a kockazatok bekovetkezésének esélyét, vagy a hatasat novelik, legrosszabb esetben mindkettét.
A kockazat mindig egy esemény, a kockazati esemény bekdvetkezését tobb ok, tényezé is elbidézheti,
ezeket nevezzlk kockazati tényezdknek.

Egy kockazathoz tébb kockazati tényezd is tartozhat. A kockazati tényezdk kozil a legjellemzébbeket és
a célok elérésében legkritikusabbakat célszerl kivalasztani.

7. A kockazati tényez6kre vonatkozé példak a 6. fiiggelékben taldlhatdak.

8. A veszélyeztetett szervezeti célkitlizés a szervezet altal elérni kivant és meghatarozott cél, amelynek
elérését a kockazati hatas iranyaba hato kockazati tényez6k hatraltatjak, vagy akadalyozzak akar id6beli,
akar minéségi, akdr mennyiségi értelemben.

IV.4.4. A kockazatok értékelése

1. Minden kockazat alapvet6en két kritérium alapjan értékelhetd:
a) a bekodvetkezési valdszinlség, és
b) a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatds alapjan (a Korméanyhivatal céljaira az
elszalasztott/kihasznalatlan lehet8ségek is negativ hatast gyakorolhatnak).

2. Egy-egy értékelési kritérium értékének meghatarozasa az értékelésben résztvevoék véleményére
alapozott, szubjektiv becsléssel torténik.

3. A kockazati hatas 6sszértékét az egyes kockazati értékek atlaga adja.
A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

15



4. A kockazatértékelési kritérium matrix:
A hatas a kockazat bekdvetkezése esetén megvaldsuld negativ eredmény becsilt mértéke, melyet tobb
kritérium mentén értékelhetink.

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazatbdl a Kormanyhivatalra, vagy az Allamra nézve
nem szarmazhat pénzugyi veszteség (kar, vagy elmaradt 1
haszon).
A kockazat hatasara a Kormanyhivatalt, vagy az Allamot
kisebb mérték, kénnyen kezelheté pénziigyi veszteség (kar, 2
vagy elmaradt haszon) érheti.
Lényegesség A kockazat hatasara a Kormanyhivatalt nagyobb mérték, a
gazdalkodast befolyasold, az Allamot komoly mértékii 3
pénzugyi veszteség (kar, vagy elmaradt haszon) érheti.
A kockazat hatasara a Kormanyhivatalt nagyobb mérték, a
gazdalkodast befolyasold, az Allamot komoly mértékii 4
pénzigyi veszteség (kar, vagy elmaradt haszon) érheti,
amire a multban mar volt is példa az adott terileten.
Jol szabalyozott és kontrollalt a rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csalasok el6fordulasanak 1
lehetésége.
Jol szabalyozott és kontrollalt a rendszer, ahol ritkan 5
o . fordulnak el6 szabalytalansagok, vagy csalasok.
Sérulekenység Megfeleléen szabalyozott a rendszer, de id6nként
el6fordulhatnak szabalytalansagok, vagy csalasok. 3
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdrnyezet, és eléfordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok.
Nincs mérhet6 reputécios kockazat. 1
Reputacioés El6fordulhat kisebb mértéki reputacids veszteség. 2
érzékenység Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a 3
(a Kormanyhivatal jo reputacios veszteség nagy karokat okozhat.
hirevet, tekintelyet Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a
érintéen) reputacios veszteség nagy karokat okozhat és okozott is mar 4
a multban.
Ha nem mikddik megfelel6en, akkor csak kisebb mértékben 1
hatraltatja a célok elérését.
Ha nem mikddik megfeleléen, akkor nagyobb mértékben 9
Folyamat jelentésége hatraltatja a célok elérését.
a szervezeti célok Ha nem mikddik megfelel6en, akkor akadalyozhatja a célok 3
elérésében elérését.
Ha nem mikddik megfelel6en, akkor akadalyozhatja a célok
elérését, amire a multban mar volt is példa az adott 4
teruleten.
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A valészinliség a kockazat bekdvetkezésének becsllt esélye.

VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Nem valészini, hogy bekdvetkezik. 1
Kbzepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében. 2
Magas Valészin(, hogy 1-2 éven belll bekdvetkezhet. 3
Nagyon magas Valészinl, hogy bekovetkezik a kézeljovdben. 4

IV.4.5. A kockazatelemzés tartalma

A kockazatelemzési tablazat tartalma:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Az 6nallé jogallasu szervezeti egység megjeldlése (a fejlécben)

A kockazatelemzés készitésének éve.

Sorszam

Egy kockazatfelmérés és kockazatértékelés dokumentum készil az jogallasu szervezeti egység
egészére, az egyes osztalyok vonatkozasaban felmért kockazatok osztalyonként egymast
kovetben folyd sorszamozassal kerlinek feltlintetésre.

A kormanyhivatali féosztaly, vagy jarasi hivatal meghatarozasa.

A kormanyhivatali, vagy jarasi hivatali osztadly meghatarozasa.

Kockazattal érintett f6folyamat (nyomvonal szerinti megnevezés)

Azon, ellendrzési nyomvonallal érintett f6folyamat megnevezése, amelyben a kockazat
azonositasra kertlt. A nyomvonalon szerepl6 elnevezéssel megegyez&en kell feltlintetni.
Kockazat (a szervezeti miikodést érintd negativ hatas)

Kockazati tényezok (a kockazatot kivalté okok)

Veszélyeztetett szervezeti célkitlizés(ek)

Hatas

A kockazatértékelési kritérium matrix alkalmazasaval megallapitott szamszer(sitett értékek.
Valészinliség

A kockazatértékelési kritérium matrix alkalmazasaval megallapitott szamszer(sitett értékek.
Hatas 6sszérték (atlag)

A hatas értékelési kritériumai becsult értékeink atlaga.

Kockazati érték

A hatas 0sszérték kalkulalt és a valoszin(iség becsiilt értékeinek szorzata.

Keltezés helye

A szervezeti egység vezetdje

Azon 6nallé jogéllasu szervezeti egységet vezetd személy (a folyamatgazda) név szerinti
megjeldlése, aki a dokumentumot elektronikusan alairja.

IV.4.6. A kockazatelemzés alkalmazasa

1. A Kormanyhivatal valamennyi folyamatgazdaja és egyéb munkatarsa koteles valamennyi szikséges
intézkedést megtenni a kockazatelemzés keretein belll feltart, valamint az idékdézben felmerilé
valamennyi olyan kockazat elkeriilése, vagy csdkkentése érdekében, amelyeket a sajat szintjén képes

kezelni.

2. A Kormanyhivatal valamennyi munkatarsa, illetve vezet6je koteles a felettes vezetdjét tajékoztatni az
olyan kockazatok felmerulésérél, amelynek kezelése meghaladja a kompetenciajat.
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IV.5. Integralt kockazatkezelési leltar 6sszeallitasa

1. A kockazatok azonositasat és értékelését kdvetben az integritas tanacsadé a Munkacsoport tagjaival
egyluttmikodve, a kockazatelemzéshez rendszeresitett tablazat alkalmazasaval minden évben elkésziti
az integralt kockazatkezelési leltart, amely a Kormanyhivatalnal azonositott valamennyi kockazatot
tartalmazza.

2. Az integritas tanacsaddé a Munkacsoport érintett tagjaival tortént egyeztetést kdvetden,
egyetértésikkel a leltar felvételekor a kockazatértékelés soran rogzitett értékeket maoddosithatja, a
hianyzo értékeket potolhatja.

IV.6. A kockazati tliréshatar, a szervezet egészét érinté kockazatok, valamint az integritasi és
korrupcios kockazatok megallapitasa

1. Az integritds tanacsadd a Munkacsoport érintett tagjaival egyeztetve, az integralt kockazatkezelési
leltar alapul vételével, annak elemei k&ézll megallapitia, vagy annak elemeib8l &sszevontan
meghatarozza a szervezet egészét érintd kockazatokat.

2. Az integritas tanacsad6 a f6ispannal egyetértésben, az integralt kockazatkezelési leltar alapul
vételével, annak elemei k&zil megallapitia, vagy annak elemeibdl 6sszevontan meghatarozza az
integritasi és korrupcids kockazatokat.

Ennek keretében azokat a kockazatokat kell kivalasztani, mint integritasi kockazatokat, amelyek
kdzvetlenul, és mindenki szdmara konnyen atlathatéan befolyasoljak a szervezet integritasat. Az
integritdsi kockazatok kozll ki kell valasztani tovabba azokat, amelyek Kkorrupciéos kockazatnak
mindsulnek, vagyis amelyek kdzvetlenul korrupciés cselekmény megvaldsulasahoz vezethetnek.

3. A kockazati tlréshatar a kockazatnak vald kitettség azon maximalis mértékét jelenti, amely még
elfogadhato, toleralhatd, a kockazati szint csdkkentésére irdnyuld kezelés nélkul.

A Kormanyhivatal altal elfogadhaté kockazati értékek (kockazati tlréshatar) szervezeti egységenként
kulén-kuldn, valamint a szervezet egészét érinté kockéazatok tekintetében a szervezet egészére kerilnek
meghatarozasra, melyrél a féispan dont.

4. Az integritas tanacsadd az integralt kockazatkezelési leltarban megjeldli, vagy régziti a szervezet
egészét érintd, valamint az integritdsi és korrupcidés kockazatokat, illetve rogziti az egyes kockazatok
vonatkozasaban meghatarozott kockazati tlréshatar értékeket, kilon megjeldlve a tlréshatart
meghaladd kockazati értékkel biré folyamatokat.

5. Az integritds tanacsado az integritasi és korrupcids kockazat felmérését kildon tablazatba is foglalja,
mely az integralt kockazatkezelési leltar fliggelékét képezi.

6. Az el6z6ek szerint kiegészitett integralt kockazatkezelési leltart az integritas tanacsadod
el6terjesztésére a féispan hagyja jova minden év oktéber 1. napjaig.

7. Az integritas tanacsadd a f8ispan altal jovahagyott integralt kockazatkezelési leltart haladéktalanul

megklldi a folyamatgazdaknak, akik azt a kockazatkezelési tevékenységiik soran kotelesek figyelembe
venni.
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IV.7. Az integralt kockazatkezelési intézkedési terv

1. Amennyiben egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becslilt kockazat alacsonyabb, mint
az adott folyamatra megallapitott tiréshatar, akkor ennek a folyamatnak a kockazatat nem sziikséges
kalén intézkedéssel kezelni, ezen kockazatok esetében a folyamatgazdaknak a IV.4.6. pontra
figyelemmel sziikséges eljarni.

2. Amennyiben egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becslilt kockazat magasabb, mint
az adott folyamatra megallapitott tGréshatar, akkor ennek a folyamatnak a kockazatat valamilyen
— a kockazatok varhat6 hatasa és a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések kdzotti aranyossagot
biztositdé — technikaval, kilon intézkedéssel kezelni kell.

3. A kockazati tliréshatart meghaladd értéki kockazatok kezelésére az integritas tanacsad6 a
Munkacsoport érintett tagjaival egyeztetve integralt kockazatkezelési intézkedési tervet készit a
kockazatelemzéshez rendszeresitett tablazat alkalmazéséaval, kiegészitve azt

— aszikséges intézkedésre,

— a hataridére,

— abeszamolas formajara és

— azintézkedésért felelés személyre
vonatkozo6 adatokkal.

4. Az integralt kockazatkezelési intézkedési tervet az integritas tanacsado el6terjesztésére a féispan
hagyja jéva minden év december 15. napjaig.

5. Az integritas tanacsadd haladéktalanul gondoskodik a jovahagyott integralt kockazatkezelési
intézkedési terv folyamatgazdak, intézkedésért felelés személyek részére torténé megkildésérdl.

6. Ezen tajékoztatas alapjan a Kormanyhivatal valamennyi munkatarsa az intézkedésért felelGs
személlyel egyuttmikddve kdzremikodik a kockazatok csdkkentésére kialakitott valaszlépések
végrehajtasaban.

IV.8. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgalé intézkedési terv

1. A Kormanyhivatal miikddésével kapcsolatos integritasi és korrupciés kockazatok felmérése alapjan az
integritds tanacsadd a Munkacsoport érintett tagjaival egyeztetve egyéves intézkedési tervet készit az
integritasi és korrupcids kockazatok kezelésére a 7. fliggelék alapjan.

2. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedési tervet a f6ispan hagyja jova
minden év december 15. napjaig.

3. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedési terv a Stratr. 15. alcime szerinti
intézményi munkaterv melléklete, amelynek ¢sszeallitasa céljabdl az integritas tanacsadé a jovahagyott
intézkedési tervet haladéktalanul megkuldi a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Fbosztaly részére.

IV.9. Az integralt kockazatkezelési folyamat, illetve az integralt kockazatkezelési intézkedési terv
nyomon koévetése

1. Az integritas tanacsadd és a folyamatgazdak figyelemmel kisérik és legalabb évente teljesen
felllvizsgaljak a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemét (felmérés, értékelés, kezelés) a feltart
hianyossagok mielébbi kijavitasa, illetve a hatékonyabb feladatellatast biztositd mddszerek és eszkdzok
lehet8ség szerinti bevezetése érdekében.
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2. Az integritds tanacsadd és a folyamatgazdak figyelemmel kisérik az integralt kockazatkezelési
intézkedési tervben foglalt intézkedések végrehajtasat a kitlizott cél elérését biztosité operativ |épések
szilkség szerinti meghatarozasa érdekében.

3. Az integritas tanacsad6 és a folyamatgazdak a kockazatkezelés tapasztalatai alapjan javaslatot
fogalmazhatnak meg az egyes tevékenységek szabalyozasanak modositasara.

4. Az intézkedésért felelés személyek az integritas tanacsadé felhivasara minden év szeptember 1.
napjaig beszamolnak az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarél az integritas
tanacsaddnak.

5. Amennyiben az intézkedés végrehajtasa, annak eredményessége és hatékonysaga megfelel®
(a kockazati érték a kockazati tiréshatar ala kertlt), az intézkedésért felelés személy a kockazatkezelési
intézkedést — a kockazati tlréshatar ala kerilt maradvany kockazati érték meghatarozasaval — lezarja,
ellenkezb esetben tovabbi kockazatkezelési intézkedés(eke)t kezdeményez.

6. Az integritas tanacsado 6sszeallitja az integralt kockazatkezelési intézkedési terv nyomon kévetésérdl
sz0l6 Osszegz6 beszamoldt. Az 6sszegzd beszamolot minden év oktdber 1. napjaig a féispan hagyja
jova.

7. Az integritds tanacsadd haladéktalanul gondoskodik a jovahagyott 06sszegzd beszamolo
folyamatgazdak, intézkedésért felelés személyek részére torténd megkildésérdl.

IV.10. Az integritasjelentés

1. Az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedési terv végrehajtasat és annak
eredményeit az integritas tanacsado integritasjelentésben foglalja 6ssze, amelyet a féispan a targyévet
kovet6 év februar 15. napjéig hagy jova és kild meg a kdzigazgatas-fejlesztéséért felel6s miniszter és a
rendészetért felelés miniszter szamara.

2. Az Integritasjelentés részei:
a) szbveges értékelés az integritas helyzetérél,
b) az intézkedési tervben vallalt feladatok értékelése (egyenként és Osszességében is) a
8. fliggelék alapjan,
c) a?9. fliggelék szerinti integritasmenedzsment értékeld lap.

IV.11. Vezetdi nyilatkozat a belsd kontrollrendszer miik6désérdl

1. A f6ispan koteles a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a Kormanyhivatal belsé
kontrollrendszerének minéségét. Ezen nyilatkozat a Kormanyhivatal éves beszamoldjanak részét képezi.

2. A belsd kontrollrendszer miikodésérél sz616 vezetdi nyilatkozatot — az Informatikai Féosztaly, valamint
a Belsé Ellen6rzési Osztaly vezet6jének bevonasaval — az integritas tanacsado késziti el6 és kildi meg a
Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztaly részére minden év februar 15. napjaig, év kdzbeni vezetbi valtozas
esetén a Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly altal meghatarozott idépontig.
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V. AZ INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

V.1. A szervezeti integritast sérté események megel6zése

1. A szervezeti integritdst érint6 kockazatok feltarasanak legalapvetébb terllete az integralt
kockazatkezelési rendszer IV. fejezet szerinti mikodtetése, amelynek keretein belil minden
folyamatgazda kotelezettsége a kezelése ala tartozé folyamatokban rejl6 valamennyi kockazat, kéztuk
az integritasi és korrupciés kockazatok azonositasa és értékelése, valamint — szikség esetén — az
integritas tanacsaddval egyuttmikoédve a kockazatok csdkkentését célzd intézkedések meghatéarozasa
is.

2. A Kormanyhivatal megfeleld szabalyozottsaganak biztositasa, a szervezeti integritast sértd
események bekdvetkezésének megakadalyozasa a Kormanyhivatal vezetdinek feladata és felel§ssége.
Ezzel kapcsolatos alapvetd kotelezettséguk, hogy:

a) a feladatkorikhoz tartozo féispani utasitasok, valamint azok mdédositasainak tervezetei rendre
elkészitésre keriljenek annak érdekében, hogy a Kormanyhivatal folyamatosan a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel§ szabalyozasok alapjan miikédjon,

b) a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan figyelemmel kisérje,

c) integritasi kockazat észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony intézkedést tegyenek,
vagy kezdeményezzenek annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemény ne
kovetkezzen be.

3. Minden vezetd felel6és a feladatkorébe tartozd szakterileten észlelt szervezeti integritast sértd
események feltarasaért, dokumentalasaért, megel6zéséért, tovabba a felelésségre vonassal és a
hianyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk
ellen6rzéséért.

4. Az egyes munkatarsak konkrét feladatat, hataskorét és felel6sségét a feladatkori, illetve munkakori
leirasok tartalmazzak. Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast
sértd esemeények jelzése — a szolgélati ut betartdsaval — a kdzvetlen vezetd felé, meghatarozott esetben
kozvetlenil az integritas tanacsadé felé, javaslatok megfogalmazasa azok megsziintetése érdekében,
valamint az elrendelt intézkedések végrehajtasa.

V.2. A szervezeti integritast sért6 események

1. A szervezeti integritast sérté események tipusaira a 10. fliggelék tartalmaz példakat.

2. A jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre (példaul korrupciora, hivatali visszaélésre) vonatkozd informacio belsd visszaélés-
bejelentési rendszerben tOrténd bejelentésének és kivizsgalasanak specidlis szabélyait a jelen

Szabalyzat V.4. pontja tartalmazza.

3. A 2. pont hatalya ala nem tartozd integritast sértd események bejelentésének és kivizsgalasanak
altalanos szabalyait a jelen Szabalyzat V.3. pontja tartalmazza.
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V.3. Az integritast sérté események bejelentésének és kivizsgalasanak altalanos szabalyai

V.3.1. A szervezeti integritast sérté események észlelését kdvetd intézkedések

1. A munkatars altal 6nellenérzéssel észlelt, illetbleg a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csodkkentésére iranyuld kontrollok utjan kiszlrt, kilén vezetdi intézkedést nem igényld,
azonnali javitassal megszuntethetd szervezeti integritast sérté esemény esetén a javitast haladéktalanul
el kell végezni. Ezeket az eseteket a szervezeti integritast sérté események nyilvantartasaban nem kell
szerepeltetni.

2. Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a Kormanyhivatal nem vezet6 beosztasu
munkatarsa észleli, haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén koteles értesiteni a
kdzvetlen vezetdjét.

3. A nem 06nallé osztdly vezetSje koteles a szervezeti integritast sért6 eseményrdl haladéktalanul
tajékoztatni a féosztalyvezetét, vagy a jarasi hivatalvezetét.

4. Az érintett szervezeti egység vezet6jének a szervezeti integritast sérté esemény észlelését kdvetden
haladéktalanul intézkednie kell a szervezeti integritast sért6 esemény megszintetése, a szervezeti
integritast sérté esemény altal okozott karok megel6zése, minimalizalasa, illetve a szervezeti integritast
sérté esemény folytatasanak megakadalyozasa érdekében.

5. Abban az esetben, ha a szervezeti integritast sértd eseményrél tudomast szerz6 tisztviselé ugy itéli
meg, hogy kbdzvetlen felettese az adott lgyben érintett, akkor nem 6nallé jogallasu osztaly vezetbjének
érintettsége esetén kozvetlenil a fbosztalyvezetét, vagy a jarasi hivatalvezetét, 6nallé jogallasu
szervezeti egység vezetéjének érintettsége esetén kozvetlenll a féigazgatét, a féigazgatot érintd
esetben a fdispant, a fOispan érintettsége esetén a terlleti kézigazgataseért felelés allamtitkart kell
értesiteni.

6. Az 6nall6 jogallasu szervezeti egység vezetdje koteles haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon
belll a féispant, a féigazgatot és az integritds tanacsadét egyidejlleg tajékoztatni az 1. pont hatalya ala
nem tartozo integritast sérté eseményrél.

7. A tajékoztatast a foispan@borsod.gov.hu, a hivatal@borsod.gov.hu, és az integritas@borsod.gov.hu
e-mail cimekre kell megkdldeni.

8. A szervezeti integritast sérté eseményrdl kilsé bejelentés utjan értesilt, vagy a Korméanyhivatal nem
vezetd beosztasu munkatarsa altal értesitett, illetve a szervezeti integritast sért6 eseményt sajat maga
észlelt integritds tanacsadoé koteles haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil a f8ispant és a
féigazgatot egyidejlileg szoban és irasban tajékoztatni.

9. A szervezeti integritast sért6 eseményrél adott tajékoztatast megel6zéen jelen Szabalyzat V.3.4.
pontjanak megfeleléen el kell végezni a feltart, vagy bejelentett kockazatok és események elézetes
értékelését.

10. A fb6ispan, akadalyoztatasa esetén a f6igazgatd — az integritds tanacsadd javaslatanak
figyelembevételével — az értesitést kévetd 3 munkanapon belll dént arrdl, hogy az integritast sértd
eseményre vonatkozo bejelentést a szervezeti egység vezetdje sajat hataskorben, vagy az integritas
tanacsadd bevonasaval vizsgélja ki. A f8ispan (féigazgatd) az integritas tanacsadé utjan irdsban értesiti
a dontesrél a szervezeti egység vezetfjét.
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11. Az integritds tanacsadonak a vizsgdlatba tortén6é bevonasa koételezd, amennyiben a bejelentés
tartalma alapjan jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény, vagy mulasztas, illetve egyéb
visszaélés (példaul korrupcid, hivatali visszaélés) gyanuja merll fel, illetve ha a bejelenté a
bejelentésben kifejezetten az integritas tanacsado eljarasat kéri.

V.3.2. A bejelentés fogadasanak altalanos szabalyai

1. A Szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentést irasban és széban lehet tenni.

2. Integritast sértd eseményre vonatkozo irasbeli bejelentést postai Uton a szervezeti egység
vezetdjének cimezve, a szervezeti egység postai, vagy e-mail cimére lehet megkdildeni, illetve
szemeélyesen a vezetd részére lehet atadni.

3. Integritast sérté eseményre vonatkozoé bejelentést szoban személyesen, illetéleg telefonon lehet tenni
a szervezeti egység vezetéjenél. A személyesen, vagy telefonon tett bejelentésekrdl feljegyzést kell
késziteni.

Amennyiben az integritast sért6 esemény észlelése nem bejelentés alapjan tértént, az tgyben eljaro
kormanytisztviselé az eseményrél ebben az esetben is feljegyzést készit.

4. A bejelenté a bejelentésében, vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartkoér(i kezelését.
Ebben az esetben a bejelentd adatait az Ugy iratai kdzott, az gyben eljardé kormanytisztviseld altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni, amelynek tartalmarél csak az integritds tanacsadd, a f6ispan, a
féigazgatd, vagy — amennyiben az a vizsgalathoz feltétlenill sziikkséges — a szervezeti egység vezetéje
tajékoztathato. llyen esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitasa nélkil — az dgyben eljard
kormanytisztvisel anonimizalt masolatot készit és azt kézjegyével ellatja.

V.3.3. A bejelentd erkolcsi elismerése

A Kormanyhivatal foglalkoztatotti allomanyaba tartozé bejelenté erkolcsi elismerésben részesithetd. Az
erkdlcsi elismerésben részesitésrél a bejelentd szervezeti egysége vezetéjének véleménye alapjan a
féispan dont. Az erkolcsi elismeréssel egyidejlileg anyagi juttatas nem adhaté a bejelentd részére.

V.3.4. A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelése

1. A Kormanyhivatal szervezeti egységének vezetdje vagy az integritas tanacsadd az integritast sért6
esemeény észlelésekor haladéktalanul megvizsgalja, hogy az a Szabalyzat hatalya ala tartozik-e, mely
kérdés eldontésében a szervezeti egység vezetdk kotelesek egyeztetni az integritas tanacsadoval.

A Szabalyzat rendelkezéseinek alkalmazhatésagarél — az integritds tanacsadd véleményének
figyelembevételével — a f6ispan, akadalyoztatasa esetén a féigazgatd dont.

2. A szabalyzat hatalya ala nem tartozé bejelentéseket a féigazgaté a tovabbi sziikséges intézkedések
megtétele céljdbdl az Gigyben érintett szervezeti egységre tovabbitja.

3. A Kormanyhivatal szervezeti egységének vezetdje, illetve az integritas tandcsadd az integritast sértd
eseményre vonatkozé tajékoztatast megel6zéen elvégzi a bejelentés 4. pont szerinti
szempontrendszernek megfeleld el6zetes értékelését és — amennyiben rendelkezésre all, illetve
relevans az informacié — annak eredményérdl tajékoztatja a féispant.
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4. Az integritast sérté eseményre vonatkozo el6zetes értékelés szempontjai:

a) a Kormanyhivatal rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel, szabalysértési- vagy bilintetd
feljelentés megtétele indokolt-e,

b) a bejelentés jellege, tartalma alapjan alkalmazhatok-e a Szabalyzat rendelkezései, vagy azt mas
eljaras keretében kell kivizsgalni (k6zérdekl bejelentés, panasz, Ugyintézési hatarid6t tullépd
kormanytisztvisel6kre vonatkozo kartéritési szabalyok),

c) tartalmaz-e korrupcios kockazatra valo figyelemfelhivast,

d) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

e) a bejelentés igényel-e soron kivili intézkedést,

f) mely szabalyozastdl, szervezeti célkitlizésektdl, értékektdl, elvektdl valod eltérésrél van szo,

g) milyen kdvetkezményei lehetnek a Kormanyhivatalra nézve,

h) van-e enyhité korilmény (példaul természeti, vagy emberi eredetii elharithatatlan eré okozta az
integritast sérté eseményt),

i) van-e sulyosbitd koriimény (példaul korabban mar eléforduld, vagy rendszeresen visszatér®
szervezeti integritast sérté6 esemény),

j) pénzbeli juttatast érintd szervezeti integritast sérté esemény esetén van-e realis lehetéség a
visszakdvetelésre, amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések.

V.3.5. Az integritast sérté6 események kivizsgalasanak folyamata
V.3.5.1. Az informacidok 6sszegylijtésének modja

1. Az integritast sért6 eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje, vagy az integritas tanacsadé
(a tovabbiakban: a vizsgalat vezet6je) a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarashoz
szukséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok (a tovabbiakban: adat) beszerzése irant.

2. A f6ispan az integritas tanacsadd javaslatara a bejelentéssel dsszefiggd adatok rendelkezésre
bocsatasa érdekében megkeresi az adattal rendelkez6 szervezeti egység vezetdjét, aki kdteles azokat a
megkeresésben meghatérozott hatéridében, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra
vonatkozo szabalyok betartasa mellett — amely slirgds intézkedést igényl6 Ggy esetén harom
munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet — az integritds tanacsadd
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat a hatarid6é lejarta el6tt az integritas
tanacsadénak jelezni.

3. Abban az esetben, ha az integritast sért6 eseményre vonatkozé bejelentés kivizsgalasat az érintett
szervezeti egység vezetbje sajat hataskérben végzi el és a bejelentéssel kapcsolatos adat a
Kormanyhivatal masik szervezeti egységénél all rendelkezésre, a vizsgalatot vezet6 és az altala
megkeresett szervezeti egység vezetdje a 2. pont szerint jar el.

V.3.5.2. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

1. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes kivizsgalasa ezt indokoltta teszi, a vizsgalat vezetdje
az Ugyben érintett, vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat személyesen meghallgatja. A vizsgalat
vezetbje a személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt
legalabb egy munkanappal irasban az érintett munkatars kdzvetlen vezet6je utjan, illetve surg8s
esetben, vagy az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén telefonon tajékoztatja. A telefonon, széban
tortént értesitésrél feljegyzést kell késziteni. Az értesitésnek, vagy a feljegyzésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat, a meghallgatas helyét és idejét.
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2. A személyes meghallgatasrol készilt jegyz6kdnyv az alabbiakat tartalmazza:
a) a meghallgatas helyét, idépontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat;
c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;
d) a meghallgatés targyat;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;
f) ajegyz6konyv tartalmanak a bejelentével vald ismertetésének tényét és
g) ajegyzékonyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;
h) a meghallgatason résztvevék alairasat.

3. A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a szlkséges részleteket feltard lefolytatasara.
A vizsgalat vezet6je a bejelentést kdteles annak beérkezésétdl szamitott 30 napon belll kivizsgalni és a
dontésre el6készitett igyet a féispan részére megkildeni.

4. Az ugyintézési hatarid6 a vizsgalat vezetdje javaslatara, a f6ispan engedélyével egy alkalommal
legfeljebb 60 nappal meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kortlményei ezt indokoljak és az
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes lefolytatasat. Az Ugyintézési hataridétél eltérni az ismert
bejelentd egyidejl tajékoztatasaval, az elintézés varhato idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa
indokainak egyideji kozlésével lehet.

5. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt, tovabba az azonosithatatlan
személy altal tett bejelentés vizsgalata mell6zhetd, melyrél az ismert bejelent6t tajékoztatni kell.
A vizsgalat mell6zésérél a vizsgalat vezetdje javaslatara a féispan jogosult donteni.

6. A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltéré személytdl érkezd
bejelentések a bejelentés vizsgalatanak lezarasat megel6zd napig egyesithetéek. Ez esetben is a
4. pontban foglalt Ggyintézési hataridék az iranyadoak.

V.3.5.3. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

1. Az integritasi sért6 események kivizsgalasaval kapcsolatos Ggyek kezelése soran ugy kell eljarni,
hogy a bejelentd jogos érdeke ne sértljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével
Osszefluggésben blincselekményt, vagy szabalysértést kdvetett el, illetve masnak kart, vagy egyéb
jogsérelmet okozott.

2. A bejelentd személyére vonatkozé adatok — az V.3.6. pont 5. alpontjdban foglalt kivételtél eltekintve —
mas szervnek torténd atadasahoz, vagy nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének énkéntes
és el6zetes hozzajarulasa szikséges.

3. A bejelentés és a kivizsgalas soran a vizsgalat vezet6je a tudomasara jutott informacidkat koteles
bizalmasan kezelni, azokat — a jelen Szabalyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalhatja fel.

V.3.5.4. Jogkovetkezmények kezdeményezése
1. A vizsgalat vezetbje a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi
eljaras meginditasat, melyet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja szamara el6készit. Amennyiben megitélése

szerint mar a folyamatban |1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrédl munkaltatéi
jogkor gyakorldjat haladéktalanul tajékoztatja.
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2. A vizsgalat lezarasat kdvetben a vizsgalat vezetdje atadja az 6sszegz6 feljegyzéssel ellatott, dontésre
el6keszitett Ggyet a munkaltatdé jogkor gyakorldja részére az ugyre vonatkozd, illetve az eljaras soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elbkészitett valaszlevél tervezettel egyditt.

3. Az 6sszegzd feljegyzés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;
c) avizsgalat nélkil lezarhaté Gigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait;
d) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;
e) az eljaras soran megallapitott tényeket;
f) azlgy lezarasahoz szilkséges intézkedésekre, jogkdvetkezményekre vonatkozé javaslatokat.

4. A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogijellegi (fegyelmi, szabalysértési, vagy bilintetéeljaras meginditasa);
b) pénzigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakbvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa);
c) szakmai jellegi (bels6é szabalyozas modositasa, szigoritasanak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzése stb.).

5. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi szlikséges intézkedések megtételérdl, igy kilénésen a feltart problémak okainak
megsziintetésérodl, az okozott sérelem orvoslasardl, fegyelmi, vagy etikai eljaras meginditasarol, és az
esetleges egyéb intézkedésekrdl, szikség esetén az Ugy lezarasa vonatkozasaban dontésének
meghozatala elétt egyeztet a vizsgalat vezetbjével.

6. A vizsgalat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban,
igazolhaté médon haladéktalanul értesiteni kell.

V.3.5.5. Szabalysértési, illetve biintetéeljaras meginditasa, a Nemzeti Védelmi Szolgalat
eljarasanak kezdeményezése

1. A szabalysértési, vagy buntetéeljaras meginditasardl a féispan, jarasi hivatali foglalkoztatott esetében
a féispannal tortént elézetes egyeztetést kdvetden a jarasi hivatalvezetd dont és intézkedik (a féispan a
féigazgatd utjan) a szikséges eljaras meginditasa irant.

2. A Nemzeti Védelmi Szolgélat eljarasanak kezdeményezésérdl az integritds tanacsado jelzése alapjan
a féispan dont, és arrol az integritas tanacsado atjan intézkedik.

3. Az 1-2. pontok szerinti esetekben a meginditott, vagy kezdeményezett eljarasok lezarasaig jelen
Szabalyzat szerinti eljaras lefolytatdsa nem lehetséges.

V.3.5.6. A bejelentésekkel kapcsolatos iratok kezelése
1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatdas) — a jelen Szabdlyzatban
meghatarozottak figyelembevételével — az egyedi iratkezelési szabalyzatardl széld hatalyos f6ispani

utasitas szerint torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a vizsgélat vezetdje a
lehetd legrévidebb idén belll megkezdhesse a vizsgalatot.
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2. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a vizsgélat vezet8je kezeli, nyilvantartja és &6rzi rendes
Ugymenet soran keletkez6 dokumentumoktol elkllonitetten. A vizsgalat vezetdje folyamatosan
gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve a zartan kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

3. Az adataik zart kezelését kér6 bejelentdk személyes adatai azonositdé szam alkalmazasaval kerlinek
az iktatékdnyvben régzitésre. Az azonositoszamot a személyes adatokat tartalmazé zart boritékon is fel
kell tintetni.

4. Az integritds bejelentéssel dsszefiggl eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlen a vizsgélat
vezetdje, az integritas tanacsadod, a féispan, a féigazgatd és a kabinetvezetd; a bejelentés, illetve az
eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetleg a sajat nyilatkozatai vonatkozasaban a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be. A vizsgalat lefolytatasaban kézremiikddd tovabbi tisztviselbk
az iratok tartalmat a vizsgalat eredményes lefolytatasa céljabdl, a feltétlendl sziikséges mértékben
ismerhetik meg.

5. Amennyiben a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatban
rendelkezésre allé informacidk alapjan fegyelmi, vagy kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor a
vizsgalat vezetdje koteles a szervezeti integritast sértd eseménnyel Osszefiiggésben keletkezett
dokumentumok masolatat 3 munkanapon belil megkildeni a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztalynak.

6. A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly el6késziti, koordinalja és nyilvantartja a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal elrendelt, a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos fegyelmi és
kartéritési igyeket. A fegyelmi és a kartéritési eljarasban keletkezd dokumentumok nyilvantartasa soran
gondoskodik azok elkulonitett, naprakész és pontos vezetésérdl.

7. A fegyelmi, vagy kartéritési eljaras soran hozott hatarozatot a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
FGosztdly tartja nyilvan a szervezeti integritdst sértd eseményben érintett munkatars személyi
anyagaban.

8. Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseménnyel kapcsolatban rendelkezésre allé informaciok
alapjan szabalysértési, vagy bunteté feljelentés szikséges, akkor a szervezeti integritast sért6
eseményben érintett szervezeti egység vezetdje koteles a szervezeti integritast sért6 eseménnyel
Osszefuggésben keletkezett dokumentumok mésolatat haladéktalanul megkildeni a f8ispannak és a
féigazgatonak.

V.4. BelsO visszaélés-bejelentési rendszer

A Szabalyzat V.3. pontjanak altalanos rendelkezései a Szabalyzat jelen pontjaban foglalt eltérésekkel a
belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetése soran is megfeleléen alkalmazanddak.

V.4.1. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikédtetése
1. A Kormanyhivatal belsé visszaélés-bejelentési rendszerét az integritas tanacsadé mikodteti.
2. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre,

vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre (példaul korrupciora, hivatali visszaélésre) vonatkozo
informaciot lehet bejelenteni.

27



3. A bels visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehetnek a foglalkoztatd altal foglalkoztatott
szemeélyen tul mindazok, akiknek a Panasztv. erre lehetéséget biztosit, igy a Kormanyhivatal volt és
leendd foglalkoztatottjai, a Kormanyhivatalnal tevékenységet végz6 gyakornokok és onkéntesek, a
Kormanyhivatal volt, jelenlegi és leend6 szerzédéses partnerei.

V.4.2. Bejelentések fogadasa

1. A bejelenté a bejelentést irasban, vagy szoban teheti meg. A szdbeli bejelentést telefonon, vagy
személyesen lehet megtenni.

2. A telefonos bejelentés, valamint a személyes bejelentéshez térténd iddpontkérés az integritas
tanacsadd kormanyhivatali honlapon feltlintetett telefonszaman térténhet.

A személyesen megjelend bejelentdét az integritds tanacsadé bizalmas targyald helyiségben, el6re
egyeztetett idépontban fogadja.

3. A bejelent6 a Vvisszaélés irasbeli bejelentését postai uton, vagy elektronikusan az
integritas@borsod.gov.hu e-mail cimen teheti meg.

4. Postai uton az integritdas tanacsadé kormanyhivatali honlapon feltlintetett cimére kuldve,
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal integritas tanacsaddjanak cimezve, a boritékon
»S.K. felbontasra” jelzéssel ellatva sziikséges benyujtani a bejelentést.

5. Az integritas tanacsaddé a szébeli bejelentést irasba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére,
alairassal torténé elfogadasara vonatkozo lehetéség biztositasa mellett — a bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja, vagy a telefonon megadott elektronikus elérhetéségére hét napon belil
megkadldi.

6. A szébbeli bejelentés irdsba foglalasa soran teljes és pontos jegyz6kdnyvet kell késziteni.
Szdbeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni
a) arosszhiszem( bejelentés kdvetkezményeire,
b) a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
c) személyazonossagat — ha az annak megdéllapitasahoz szikséges adatokat megadja —
a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

7. Az integritas tanacsadé a bels® visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon belll a bejelentés megtételérél visszaigazolast kild a bejelentd
szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nyujtani a Panasztv.
szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl.

V.4.3. A bejelentések kivizsgalasa

1. Amennyiben a bejelentés kivizsgalasa mell6zésének Panasztv.-ben régzitett oka fennall, az integritas
tanacsadd javaslatara a f6ispan donthet a bejelentés kivizsgalasanak mell6zésérél. A bejelentés
kivizsgalasa mell6zésére iranyulé dontés esetén ennek tényérél és indokairdl kell a bejelentét hét napon
belll tajékoztatni. Abban az esetben, ha az integritas tanacsadé errél a bejelentét széban tajékoztatta,
aki a tajékoztatast tudomasul vette, vagy az ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi
bejelentéssel azonos tartalmu bejelentés esetén az irasbeli tajékoztatas mell6zhetd.
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2. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor, a bejelentésben foglaltakrol érdemi
informacioval rendelkezd személyt az elsé kapcsolatfelvételkor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozo6 szabalyokrol.

Biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi
képvisel6je utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala.

A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor kerilhet, ha
az azonnali tajékoztatas meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.

3. A bejelentés kivizsgalasa soran az integritas tanacsadd kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi
informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

4. A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kérilmények helytallésagat, és
meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara.

5. Az integritas tanacsado a bejelentésben foglaltakat a kortilmények altal lehet6vé tett legrévidebb idén
belll, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil vizsgalja ki.

A 30 napos hataridé kilénésen indokolt esetben — legfeljebb tovabbi 60 nappal —, a bejelentd egyidejli
tajékoztatasa mellett meghosszabbithaté. A bejelentét ebben az esetben a Kkivizsgalas varhaté
idépontjardl és a kivizsgalas meghosszabbitasa indokairdl kell tajékoztatni.

6. Az integritas tanacsado a bejelentés kivizsgalasardl, annak eredményérél, a megtett, vagy tervezett
intézkedésekrdl a bejelentét irasban tajékoztatja.
Az irasbeli tajékoztatas mell6zhetd, ha az integritds tanacsadé mindezekrél a bejelentét széban
tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

V.4.4. Informacio biztositasa a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésérol

Az integritéds tanacsadé — az Informatikai F6osztaly kézremikddésével — a Kormanyhivatal honlapjan
hatalyos, vilagos és koénnyen hozzaférhetd informacidkat jelenit meg a belsd visszaélés-bejelentési
rendszer mikddésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint az e térvény szerinti visszaélés-
bejelentési rendszerekre és eljarasokra vonatkozdan.

V.4.5. Adatkezelés

1. A bejelenté személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz szikséges adatokat a bejelentd
megadja — az integritds tanacsado a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli.

2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei k6z6tt

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa, vagy mulasztidsa a bejelentésre okot adott, és

¢) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet,
csak a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenll szikséges személyes adatai és kizarélag a
bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasa, vagy megsziintetése
céljabol kezelheték, és tovabbithatdak kilsé szervezet részére.

3. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei k6z6tt kezelt adatok kézul haladéktalanul téréini kell a
torvényi felhatalmazas hianyaban nem kezelheté személyes adatokat.
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4. Amennyiben nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemdien, valétlan adatot, vagy informaciot
kozolt és
a) ezzel blincselekmény, vagy szabalysértés elkdvetésére utald kordlmény meril fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv, vagy személy részére at kell adni,
b) alappal valdszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart, vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek, vagy
személynek kérelmére at kell adni.

5. A bejelentd személyes adatai — az el6z6 pontban foglaltak kivételével — csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz bejelenté hozzajarult.
A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkil nem hozhatéak nyilvanossagra.

6. Amennyiben a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozo el6irasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo joga
gyakorlasa soran a bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tajékoztatast kérd
személy szamara.

7. A személyazonossagat felfedd bejelenté adatait a Kormanyhivatalban kizarélag az integritas
tanacsado, a féispan, a féigazgatd és a kabinetvezetd ismerheti meg.

8. A bejelentésben érintett, valamint a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezd
személy személyes adatait és a bejelentés tartalmara vonatkozé informacidkat a Kormanyhivatalban
kizarélag az integritds tanacsadd, a f6ispan, a fbigazgatd, a kabinetvezeté és a bejelentés
kivizsgalasaba szikség szerint bevont tisztviselé ismerheti meg.

9. A bejelentés kivizsgalasaba sziikség szerint bevont tisztvisel6k a vizsgalat lezarasaig, vagy a vizsgalat
eredményeképpen torténé formalis felelésségre vonas kezdeményezéseéig a bejelentés tartalmara és a
bejelentésben érintett, valamint a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezd személyre
vonatkoz6 informaciokat a vizsgalat lefolytatasahoz feltétlenul sziikséges mértékben ismerhetik meg.

V.5. Az integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése és
nyilvantartasa

V.5.1. Az integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése

1. A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozd megallapitdsok alapjan a Kormanyhivatal feladat
szerint illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell kidolgoznia a hasonlé
szervezeti integritast sértd esemény megszintetése/megelézése érdekében.

2. Az érintett szervezeti egységek vezetbinek feladata — az integritas tanacsadoval egyuttmiikddve — a
szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése soran:
a) az elrendelt vizsgalatok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése,
b) a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasanak ellenérzése,
c) a feltart szervezeti integritast sért6 események alapjan a tovabbi szervezeti integritast sért6
események lehetéségének beazonositasa, sziikség esetén a belsé szabalyzatok, illetve
jogszabélyok mdédositasanak kezdeményezése.
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3. Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitdsra keril, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az érintett szervezeti egység vezetbje javaslatara
a f6ispan dont a tovabbi szikséges intézkedések meghozatalardl és irasban értesiti az érintett
szervezeti egység vezetdjét az intézkedések végrehajtasa érdekében.

V.5.2. Az integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Az integritas tanacsadd a bejelentésekrdl és azok kivizsgalasardl kizardlag lokalis (nem haldzatos)
modon hozzaférhets fajlban, a jelen utasitas 11. fliggelékének megfelel6en évenkénti, kormanyhivatali
szint( nyilvantartast vezet.

VI. AZ ERDEKERVENYESITOK FOGADASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASI REND

1. A Kormanyhivatal barmely munkatarsa feladatellatasa soran, vagy feladatellatasahoz kapcsolédéan
érdekérvényesitdvel csak a kdzvetlen felettese (a tovabbiakban: felettes vezetd) elézetes tajekoztatasat
kovetben talalkozhat.

2. Az érdekérvényesité — feladatellatasaval 0Osszefliggésben — elére nem jelzett, varatlan
megjelenésérdl, vagy a munkatars munkahelyen kivili megkeresésérdl, a felettes vezet6t soron kivil
tajékoztatni kell, hozzajarulas hianyaban egyeztetésre nem kerilhet sor. E rendelkezést kell alkalmazni a
telefonon, vagy elektronikus uton térténé megkeresés esetén is.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesitd és — ha valamely szervezet képviseletében
jar el — az altala képviselt szervezet nevére, a talalkozé céljara, idépontjara és helyére. Amennyiben a
munkatars a talalkozéval kapcsolatban a szervezet integritasat veszélyeztetd kockazatokra vonatkozo
informacioval rendelkezik, azt koteles irasban az integritas tanacsadé tudomasara hozni.

4. A felettes vezetd jogosult a munkatars érdekérvényesitével val6 taldlkozasat megtiltani, vagy mas,
altala kijelolt személy jelenlétéhez kotni.

5. Kdzbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palyazatokkal és kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésével
Osszefugg®d Ugyekben, tovabba pénzlgyi, koltségvetési, tamogatasi, fejlesztési, informatikai targyu
ugyekben a munkatarsaknak az érdekérvényesitbvel torténd egyszemélyes talalkozasa tilos.
E taldlkozdson a munkatars és az érdekérvényesité mellett, a felettes altal kijeldlt harmadik személy
részvétele kotelezb.

6. Az érdekérvényesitékkel torténd talalkozokrol minden esetben feljegyzés (emlékeztetd) késziil, amit a
taldlkozét kdévetben 3 munkanapon belil meg kell klldeni a felettes vezetének és az integritds
tanacsadodnak.

7. Az integritas tanacsadd az érdekérvényesitbkkel torténd talalkozokrol kizardlag lokalis
(nem hal6ézatos) modon hozzéaférhetd fajlban, a jelen utasitas 12. fliggelékének megfeleléen évenkénti,
kormanyhivatali szintl nyilvantartast vezet.

8. A f6éispan — az integritas tanacsadd kozremiikbdésével — évente attekinti az érdekérvényesitékkel valo
taldlkozasara vonatkozd informaciokat, felméri az ezzel kapcsolatos kockazatokat. Az integritas
tanacsadd az integritasi és korrupcidés kockazatok kezelésének intézkedési tervében megteszi a
felmerillt kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedéseket.
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1. fiiggelék

a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje
7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok megnevezése

Felelésok megnevezése

Pénziigyi Osztaly
vezetdje

Szamviteli Osztaly
vezetdje

Tamogatasi és
Bérgazdalkodasi
Osztaly vezetdje

Projekt Osztaly
vezetdje

Pénziigyi és
Gazdalkodasi
Foosztaly vezetdje

Pénziigyi és
Gazdalkodasi
Foosztaly vezetdje
(kdremiikodés)

Faispan
(Féigazgato)

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. A Kormanyhivatal kéltségvetésének tervezése

- Kéltségvetési koncepcid

- Az éves mikddési kiltségvetés tervezése

- A kiltségvetés elfogadasa

- A koltségvetési eldirdnyzatok év kizbeni mddositdsai

1.2. Kitelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos Ogyek

- Beszerzések, vasarlasok, szerzddések

- Entékesitések

- Selejtezes

2. Elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1. A Kormanyhivatal kiltségvetésének felhasznalasa

- Javahagyas

- Eldiranyzat-felhasznalasi terv

- Likeviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos dgyek

- Javahagyasa, ellenjegyzése

- Beszerzések, vasarlasok

- Entékesitések

- Selejtezés

3. Gazdasagi események elszamolasa

3.1, Kiltségvetési eldirdanyzatok kinyvelése

- Eredeti elGiranyzatok

- Eldirdnyzat keretek leadasa, keretek fogaddsa

- Mddositott eldiranyzatok

3.2. ElGiranyzat teljesitések kinyvelése

3.3. |ddkdzi kiltségvetési jelentés

3.4 Negyedéves mérlegjelentés

3.5. Eves beszdmold




2. fiiggelék
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Jogi, "
.. Szervezeti egységek Huménpoglitikai és Belsé Valamennyi
Kontrollkérnyezet Foispan co o Ellenérzési Integritas tanacsadé
vezetdi Koordinaciés . foglalkoztatott
" . Osztaly
Fbéosztaly

P ;. [

Megfelel6 vezetési 3

stilus kialakitasa, Megfelelé vezetési 3

példamutatas,

stilus kialakitasa,

Visszajelzések a

N . . . Visszajelzések a 3] vezetés szamara,
kovetkezetesség, példamutatas, R .. & . .
. N . vezetés szamara, o javaslatok a szervezeti
. er-_xgz:. | €redmények kovetkezetesség, . @ . ) . .
A vezetés filozofigja : . X javaslatok a » kultdra fejlesztésre Azonosulas a
elismerése, nem eredmények Ne)

és stilusa.

megfelel6ségek
elharitasa és
szankcionalasa,
szervezeti kultura
kialakitasa és apolasa.

elismerése, nem
megfeleléségek
elharitasa és

szankcionalasa.

szervezeti kultura
fejlesztésre
vonatkozoan.

A célok kitiizése,
beszamoltatas,

teljesitményértékelés.

Stratégiai szintl célok
meghatarozasa, a
célkitlizések
ismertetése,
teljesitmény-
management rendszer
kialakitasa, motivacio,
az objektiv
elszamoltathatésag
feltételeinek
megteremtése.

Operativ célok
meghatarozasa, egyéni
célok meghatarozasa a
munkatarsak részére,
teljesitményértékelés.

A meghatarozott
stratégiai és operativ
célok megismerése
és figyelembe vétele
a feladatellatas
soran.

Altalanos feladata:
Bizonyossag nyujtasa és tanacsadas a belsé kontrollrendszer

k megfelel

éséne

kialakitasanak és mikodtet

Javaslatok megfogalmazasa a belsé kontrollrendszer fejleszt

vonatkozoéan.

vonatkozdan a
szervezeti és az
egyeéni integritas
erBsitése érdekében.

szervezeti kulturaval.

A meghatarozott
stratégiai és operativ
célok megismerése és
figyelembe vétele a
feladatellatés soran.

Szervezeti és egyéni
célkitizések
megismerése,
elfogadasa és
végrehajtasa.




Kontrollkérnyezet

Foispan

Szervezeti egységek
vezetdi

Jogi,
Humanpolitikai és
Koordinaciés
Fbéosztaly

Bels6
Ellendrzési

Osztaly

Integritas tanacsado

Valamennyi
foglalkoztatott

Integritas és etikai
értékek.

Integritasiranyitasi
rendszer kialakitasa és
mikddtetése, etikai
elvarasok ismertetése,
etikai kddex betartasa
és betartatasa, etikai
kédex megsértésére
vonatkozo jelzések
kivizsgalasa, ilyen
cselekmények
szankcionalasa,
személyes integritas
fejlesztése.

Kdzremiikddés az etikai
elvarasok
megfogalmazasaban az
agazati specifikumok
figyelembe vételével, az
etikai kddex
megismerése, betartasa
és betartatasa, az etikai
kédex megsértésének
jelzése, személyes
integritas fejlesztése.

Egylttmikodeés az
integritas
tanacsadoval.

Elkotelezettség a

szakértelem mellett.

Hatékony humanpolitika
kialakitasa,
humaneréforras
szlkséglet
meghatarozasa és
biztositasa,
munkakorok kialakitasa,
az egyes munkakdrok
betbltéséhez sziikséges
szakértelem és
kompetenciak
meghatarozasa,
gondoskodas a
munkatarsak
folyamatos képzésérdl.

Egyéni képzési tervek
elkészitése,
kdzrem{ikodés a
munkakorok
kialakitasaban és a
munkakorékhdz rendelt
szakmai kévetelmények
meghatarozasaban.

Altalanos ralatas a
humanpolitikai
folyamatokra.

Altalanos feladata:
Bizonyossag nyujtasa és tanacsadas a belsé kontrollrendszer kialakitasanak és

mikddtetésének megfelel6ségerél.
Javaslatok megfogalmazasa a belsé kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozéan.

Vezet6k és
munkatarsak
tdmogatasa az
integritasiranyitasi
rendszer
kialakitasaban, és
mikodtetésében,
tanacsadas,
munkatarsak
tajékoztatasa,
integritas képzés
szervezése, integritasi
intézkedési tervek és
beszamolok
elékészitése, integritas
munkacsoport
koordinalasa.

Kézremiikddés az
etikai elvarasok
megfogalmazasaban,
az etikai kédex
megismerése és
betartasa, az etikai
kodex
megsértésének
jelzése, személyes
integritas fejlesztése.

Uj belépdk
tajékoztatasa az
integritasiranyitasi
rendszerrél.

Onképzés,
egyeni képzési célok
elérése.
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Kontrollkérnyezet

Foispan

Szervezeti egységek
vezetdi

Jogi,
Humanpolitikai és
Koordinaciés
Fbéosztaly

Ellendrzési

Integritas tanacsado

Valamennyi
foglalkoztatott

A tevékenységhez
illeszkedd szervezeti
struktura.

Atlathato szervezeti
struktura kialakitasa,
folyamatszemlélet
érvényesitése,

az informaciok
aramlasat el6segitd
szervezeti struktara
kialakitasa.

Kozremikodés a
szervezeti struktura
kialakitasaban,
javaslatok tétele azok
fejlesztésére.

Kozremiikodés a
szervezeti struktura
kialakitasaban,
javaslatok tétele
azok fejlesztésére.

k és

Itasana

6ségeérdl.

kontrollrendszer kialak

o]

Bels6 szabalyzatok
kialakitasa, a
felelosségi- és
feladatkorok
meghatarozasa.

A jogszabalyban el@irt
belsé szabalyzatok
kiadasa, azok
rendszeres
felulvizsgalatanak és
frissitésének
biztositasa,

a bels6 szabalyzatok
ismertetésének
biztositasa,

a felel6sségi- és
feladatkdrok
meghatarozasa.

A feladatleirasok,
munkakori leirasok
elkészitése a
munkatarsak részére;
belsé szabalyzatok
el6készitése;

belsé szabalyzatok
megismertetése a
munkatarsakkal.

A belsd szabalyozdk
kiadadsanak és
kozzétételének
koordinacidja,

a bels6 szabalyzatok
tervezetének jogi
véleményezése,
kockazatkezelési
szabdlyzat
elbkészitése.

A szervezeti struktira
atfogo ismerete,
részvétel a szervezeti
struktura
valtozasainak
elékészitésében.

Koézrem(kodés a
szervezeti struktura
kialakitasaban,
javaslatok tétele azok
fejlesztésére.

as a bels

d

mikddtetésének megfelel
Javaslatok megfogalmazasa a belsé kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozéan.

Altalanos feladata:

asa és tanacsa

Bizonyossag nyuijt

Integritast sértd
események
kezelésére vonatkozd
eljarasrend
elékészitése.

A szervezetben
betdltott szerepének,
felel6sségi és
feladatkérének
megértése,

belsd szabalyzatok
ismerete.
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Kontrollkérnyezet

Foispan

Szervezeti egységek
vezetdi

Jogi,
Humanpolitikai és
Koordinaciés
Fbéosztaly

Bels6
Ellendrzési

Osztaly

Integritas tanacsado

Valamennyi
foglalkoztatott

Hatékony
szervezetiranyitas
kialakitasa.

Folyamatok kialakitasa
és mikoddtetése,
folyamatok azonositasa,
ellen6rzési
nyomvonalak
elkészitése, rendszeres
felllvizsgalata és
frissitése,

az egyes folyamatokban
résztvevl szervezeti
egységek és a
folyamatgazdak
kijelolése,

folyamatok rendszeres
felulvizsgalata és
fejlesztése.

Folyamatgazdaként az
adott folyamat
leirdsanak és
ellen6rzési
nyomvonalanak
elkészitése,
karbantartasa,

minden vezet6 részt
vesz azon folyamatok
alakitasaban, amelyben
a szervezeti egysége
részt vesz,

folyamatok és
kockazatok rendszeres
értékelése,
javaslattétel a
folyamatok
fejlesztésére.

Kdzremiikddés a
folyamatok
feltérképezésének
javaslattétel a
folyamatok
fejlesztéseére.

Kockazati tliréshatar
meghatarozasa.

Kockéazati tiréshatar
meghatarozasa és
folyamatos nyomon
kovetése.

A kockazatok kezelése,
vezetd tajékoztatasa
olyan kockazatok
felmerulésérdl,
amelynek kezelése
meghaladja a
kompetenciajat.

Kockazati
tlréshatarok
figyelemmel
kisérése,
szilkség esetén
javaslattétel azok
modositasara.

Altalanos feladata:
Bizonyossag nyujtasa és tanacsadas a belsé kontrollrendszer kialakitasanak és

mikddtetésének megfelel6ségeérél.
Javaslatok megfogalmazasa a belsé kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozéan.

Folyamatok
feltérképezésének
koordinacidja,
munkacsoport
koordinalasa.

Kézremiikddés a
folyamatleirasok és
ellenbrzési
nyomvonalak
elkészitésében,
javaslattétel a
folyamatok
fejlesztésére.

Kockézati tliréshatarok
figyelemmel kisérése,
szilkség esetén
javaslattétel azok
médositasara.

Vezet6 tajékoztatasa
olyan kockézatok
felmerulésérdl,
amelynek kezelése
meghaladja a
kompetenciajat.
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3. fiiggelék
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet6je
7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal

... (szervezeti egység osztaly szintig)

... szamu ellenérzési nyomvonal

. 6V

F6folyamat megnevezése:

F6folyamatot meghatarozé alapvetd jogszabalyok:

Részfolyamat

Részfolyamat lépései

Input (adat,
dokumentum)

Az adott lépést
végzo,
tevékenységért
felelGs (feladatkor,
vagy szervezeti

Tevékenység jellege:
V - végrehajtd
E - ellen6rz6
J - jévédhagyod

Ha ez egy kontrolltevékenység

Kontrollcélkit(izés

Kontroll tipusa:

M - megel6z6
F - feltaro

Kapcsolédo
nyilvantartas vagy
informatikai
rendszer

Hataridé

Output
(adat, dokumentum)

H - helyrehozé

egység szerint)

1. részfolyamat megnevezése:

... (Iépés 1)
... (Iépés 2)
... (Iépés 3)
... (Iépés 4)

2. részfolyamat megnevezése:

... (Iépés 1)
... (Iépés 2)
... (Iépés 3)
... (Iépés 4)

3. részfolyamat megnevezése:

... (Iépés 1)

... (Iépés 2)
... (Iépés 3)
. (Iépés 4)

Kelt: (... telepiilés)
az elektronikus hitelesitésbe foglalt id6bélyegzé szerint (...)
szervezeti egység vezetGje



Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal

... (6nallé jogallasu szervezeti egység)

Kockazatfelmérés és kockazatértékelés

e (6V)

4. fiiggelek

a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet6je
7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Szervezeti egység
(f6osztaly/jarasi
hivatal)

Szervezeti egység

Sorszam (osztaly)

Kockazattal érintett
féfolyamat
(nyomvonal szerinti
megnevezés)

Kockazat
(a szervezeti
mikodést érinté
negativ hatas)

Kockazati tényez6k
(a kockazatot kivalté
okok)

Veszélyeztetett
szervezeti
célkitiizés(ek)

Hatas

Lényegesség

Sériilékenység

Reputdcios
érzékenység

Folyamat
jelentésége a
szervezeti célok
elérésében

Hatas 6sszérték
(atlag)

Valészintiség

Kockazati érték

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kelt: ... (telepiilés)

az elektronikus hitelesitésbe foglalt id6bélyegzd szerint
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5. fiiggelék

a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet6je

7/2024. (VI. 19.) utasitasahoz

Kiils6 Kockazatok

Kockazatcsoport
megnevezése

Kockazatcsoport leirasa

Kockazatcsoport bekovetkezése
esetén kar, negativ kbvetkezmény

Jogi szabalyozas

A jogszabalyi kérnyezet valtozasa

valtoztatasokat igényel a dontéshozatali
folyamatokban, amely folyamat a feladat

mennyisége és a rendelkezésre allo
human eréforras okan hosszabba valik.

A Kormanyhivatal jogszabalyi
kételezettségeinek nem tud eleget
tenni. Az tgyfelek kérelmeinek
elbiralasa csuszik. A
Kormanyhivatalrdl kedvezétlen
imazs alakul ki.

Jogi szabalyozas

A jogszabalyi kérnyezet valtozasa
valtoztatasokat igényel a mar
folyamatban 1évé lGgyek elbiralasaban.

Bels6 eljarasrendek, informatikai
alkalmazasok kialakitasanak,
aktualizalasanak elhuzédasa, amely
hatraltatja a déntéshozatali
folyamatok idében torténd
végrehajtasat.

Finanszirozasi

Az intézmény-mikodtetésre fordithato
koltségvetési forrasok csdkkenése miatt
a Kormanyhivatal a feladatait nem tudja

ellatni, vagy nem teljes korien.

A Kormanyhivatal jogszabalyi
kotelezettségeinek nem tud eleget
tenni. A Kormanyhivatalrdl
kedvezébtlen imazs alakul ki.

Veszélyhelyzetek,
katasztré6fak, egyéb
miik6dési zavarok

A Kormanyhivatal feladatai ellatdsanak
folyamatossaga (rendeltetésszeriien)
nem biztosithato.

A Kormanyhivatal a feladatait
id6szakosan nem, vagy nem teljes
koérden tudja ellatni.

Bels6 Kockazatok

Kockazatcsoport
megnevezése

Kockazatcsoport leirasa

Kockazatcsoport bekbvetkezése
esetén kar, negativ kbvetkezmény

Infrastrukturalis

A szlikséges infrastruktara (éplletek,
irodai kornyezet és a hozzajuk
kapcsol6do szolgaltatasok; folyamatok
eszkozei és tamogato szolgaltatasok)
hianya és/vagy nem megfeleld allapota.

Az infrastruktdra hianya és/vagy
nem megdfeleld allapota akadalyozza
a folyamatok megfelel feltételek
kozotti, illetve idében torténd
végrehajtasat.

Emberi er6forras

A feladatellatassal aranyos szamu és
képzettségl emberi er6forras nem all
rendelkezésre.

N6 a munkatarsak leterhelése. N6 a
hibalehet6ség az ligyintézésben.
Feladat-végrehajtas nem valosul

meg idében.

Kommunikacio

A szikséges informaciok nem jutnak el
megfelel6 minéségben és idében a

felhasznaldkhoz, dontéshozokhoz.

Hibas déntések, nem megfeleld
idében hozott dontések, feladatok
végrehajtasanak késedelme.




Iranyitasi rendszer

A Kormanyhivatal irdnyitdsaban nem
valosul meg a szervezeti célok, feladatok
és eréforrasok dsszehangolasa.

Feladatok végrehajtasanak eredeti
Utemezései felborulnak, gyakran
modosulnak. A munkacsucsok,
feladatok torlédasa akadalyozza
azok idében torténd teljesitését.

Szabalyozottsagi

A bels6 szabalyozok kialakitasanak és
felllvizsgalatanak idében eltolédasa a
valtoztatast kivalté korilmény
bekovetkezéséhez képest.

A naprakész bels6 szabalyozas
hianya miatt hibalehet6ség a
feladatok végrehajtasaban.

A szervezeti felépités nem tudja
rugalmasan kovetni a valtozé kilsé és

A valtozasokra torténd reagalas
idében nem torténik meg, a feladat-,
felel6sségi és dontési korok, illetve a

Szervezetl belsé kornyezeti kdvetelményeknek vald Kormgnyhlvatal"S;M’S.z szmtt'an .
megfelelést meghataro,zott m,l’JkOd6§l s’zaba,lyal
) nem egyértelmiiek. Késések és
hibak a végrehajtasi folyamatokban.
Nem a legeredményesebb és
o f L leghatékonyabb megoldasok
A szervezet mikodtetésében sziikséges . Iy
o valtoztatasok kezelése nem oldhaté ngneg kerulne’l’( me gvalsitasra, vagy
Miikodési ] o 91 medfeleld idében, amely hatassal
uay. h(_)gy a Kormanyh’lvatal t.e,lje,S'tem van a végrehajtasi folyamatok
tudja a feladatok végrehajtasat. mindségére és atfutasi idejére.
Miikodési Az informatikai fejlesztések idébeli

korlatai.

A dontéshozatali folyamatokban
bekdvetkez8 késések. Ugyintézési
id6 ndvekedése.

Informatikai miikodés

Informatikai rendszer miik6désében
el6forduld hibak, amelyeknek kezelése
nem oldhaté meg ugy, hogy ne legyen

mikodést zavar6 hatasa.

Informatikai alkalmazasok kiesése
miatt a feladat-végrehajtas késése.
szenved.

Bels6 kontroll
mechanizmusok

A belsé kontroll mechanizmusok nem
képesek megakadalyozni a szervezeti
céloktol eltéré mikodést és/vagy a nem
szabalyszer(i mikodést.

Szervezeti célok nem, vagy részben
teljesliinek, szabalytalansagok a
mikodésben.

Folyamatok figyelemmel
kisérése

Nem térténik meg a folyamatok
végrehajtasanak eredményesség
szempontjabdl térténd nyomon kdvetése,
értékelése. Helyesbit6, megel6z6
tevékenységek nem torténnek.

Szervezeti célok nem, vagy részben
teljesulnek. A Kormanyhivatal
jogszabalyi kotelezettségeinek nem,
vagy részben tud eleget tenni.
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7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Kockazati Kockazati tényezdk
tényezdcsoportok
. A szakmai feladatelldtast szabalyozé belsd szabdlyzatok, utasitasok nincsenek
Szakmai

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

O0sszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel.

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitdsokat nem
tartjak be.

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak
be.

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
ereddé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriiinek pontos szabalyozasra a belsé eljarasrendekben.

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi, stb. kérnyezeti valtozasokat nem kdvetik
a bels6 szabalyozasok.

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédd belsé szabalyzatok
egyaltalan nem készilnek el, csak hianyosan készilnek el, vagy nem idében
készllnek el.

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitasahoz nem
allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok.

Az elére nem tervezhet6 jogi, vagy belsé szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhet6 hatasokkal jarnak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi, vagy belsé szabalyozasi
koérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel.

Kulfoldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelel6 harmonizacié.
Szabalyozas és gyakorlat kiildnbozik.

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél.
Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangolasa nem megfelelé.

Lassu a szabalyozas valtozasardl szol6 informacio atultetése a gyakorlatba.

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil a jogszabalyok valtoztatasa
soran.

Szervezet nem id6ben értesil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
koérérél/azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan.

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek koOzotti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott.

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mikddnek.

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikddik a felllrél lefelé,
illetve az alulrdl felfelé térténé kommunikacio.

A munkatérsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival.

Negativ sajtovisszhang, vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége nincs
megfeleléen kezelve.

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem
ismerik, vagy hasznaljak el6irasszerlen.
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Kiils6 szervezetekkel
valé
egylittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre.

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhaté,
nem megalapozott.

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld.

Szervezetek/partnerek
valtozasabdl eredd
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathaté valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai, vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesul idében a szervezet, ami negativ
kovetkezményekkel jar a szakmai, vagy adminisztrativ feladatok ellatasara.

Tervezésbél, pénziigyi
és egyéb erdéforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
Osszhangban a jogi szabalyozasi elbirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a
célkitizésekkel.

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

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockazatokkal, a koéltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat.

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

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathatdé pénzigyi
krizisek bekdvetkezésének lehetéségét nem veszik figyelembe a tervezés soran.

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflaciés varakozasok nem
kerilnek figyelembevételre a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras szlkséglete
(pénzugyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben
és mindségben biztositott.

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras.
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban.

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan).

A betervezett kdtelezettségvallalds nem valosul meg.

Tervezés soran az input adatok megfelel6 tervezése nem lehetséges.

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlo
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tavu célokkal.
A szervezet vezet6i nem motivaltak.
A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran.

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi dontések nem
szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek.

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (példaul kontrolltevékenység, monitoring,
stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen mikddnek.

A korabbi ellenbrzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem hajtotta végre,
vagy az intézkedések nem hatékonyak.

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek.
Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat tartak fel.

A projektek el6rehaladasat gatlo tényezdkrdl az informacié késve, vagy nem jut el
az intézkedéshez alkalmas szintre.

Rendhagyo lgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kovetés.
Jelentések hianyosan kerlilnek 6sszeallitasra.

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjék be.
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Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében.

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad.

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld.
Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat.

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad.

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem kell6en
részletes/alapos.

A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellenérzést végzék koézott nem
megfeleld.

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat.
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld.
A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat.

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kévetése/visszacsatolasa
nem megfelelé.

Nem, vagy nem megfeleléen ellen6rzik a kozbeszerzési kotelezettséget.
Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld.

Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szervezeti integritast sértd
esemeényt.

A szervezeti integritast sértd események megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes.

Valds, a szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkil zarul.
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik.

Min6ségileg kifogasolhaté tervek miszaki és id6beli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran.

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald.

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.

A tervezeés elhuzddik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be, vagy hosszu idét
vesz igénybe.

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre idében és
O0sszegben.

Nem elég részletes, vagy pontatlan miszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek.
Kbzbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé minéségu.

Kbézbeszerzési eljaras elhizédik.

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast.

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben.

Kdzbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe.

Szerz6déseket nem tartjak be.

Véllalkozoi szerz6dések nem megfeleléek.

Humaneroforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegendd
munkaeré-kapacitas.

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel és/vagy
szakmai tapasztalattal.

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6.

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfelelb.
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A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kelléen részletes/meghatarozott,
nem medfeleléen elhatarolt, nem megfelelden kommunikalt.

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikacid nem
megfelelb.

A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfelelb.

A munkaeré-felvételnek nem megfelel§ a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a
min&ségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre allasa.

A szervezet motivaciés- és bérpolitikdi nem készlltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz.

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer, vagy elavult, esetleg
~diszkriminativ” (példaul folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzésben).

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel, vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavu célkitizésekkel.

Kapacitas, idé.

Magas fluktuacio.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

Munkatarsaknak nincs megfelel kapacitasuk a feladatok végrehajtasara.

Szervezeti bizonytalansag (példaul varhatd atalakulas, megsziinés, mikddési
tamogatas hianya, stb.).

Szakérték (kils6k értékeldk, kllsé tanacsadok) kozbeszereztetése elhuzédo
folyamat.

A munkavégzéshez szilkséges technikaiffizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre.

Osszeférhetetlenségi kbvetelmények teljesitése nehézségekbe (itkdzik.

A megbizhaté
gazdalkodast és
a pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje.
A szervezetnél nem kialakult, vagy nem megfelel§ a kdzbeszerzési rendszer.

A szamlazassal, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi
el6irasok betartasa nem biztositott.

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjék be.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa sordn nem
torekednek a koltségek minimalizalaséra.

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel.

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kézénként
nem toérténik meg.

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszerrel.
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd.
A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek.

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait.

A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott.
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Miikdésbél,

tizemeltetésbol eredd

kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal.

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek
nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott.

A szervezeti vagyon, eszk6z6k megfelel6 mikodtetése és allagmegdvasa nem
biztositott.

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten bellil.

A szervezeti vagyon, eszkd6zdk megdévasat szolgald biztonsagi elGirdsok nem
kerulnek betartasra.

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarazasi

irattarazassal rendszerrel.
kapcsolatos Az irattarazas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak.
kockéazatok o . . .
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikédnek.
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel.
rendslzer(_akkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel.
valamint

adatkezeléssel és

adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a szlkséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas.

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak.
A szervezet hardver ellatottsaga nem medfelel6.

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének.

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem, vagy nem megfeleléen mikddnek.

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabélyozasi el6irdsoknak.
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INTEZKEDESI TERV (SABLON)*

7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés intézkedési terven bellli sorszama:

Az intézkedés megnevezése:

Az intézkedés intézményi munkaterven beluli
azonosité szdma:

Az intézkedés, mely — az integralt
kockazatkezelési rendszeren beliil azonositott —
kockazat(ok) kezelésére iranyul? (A kockazat(ok)
mértékének feltlintetésével.)

Az intézkedés tervezett eredménye:

A szervezeten belili felelds:

A végrehajtasban kézremikodok:

Hatarido:

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

*Intézkedésenként toltendd!
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AZ EGYES INTEZKEDESEKET BEMUTATO JELENTES (MINTA)

Az allamigazgatasi szerv megnevezése:

Az alapul szolgalé intézkedési terv melyik évre
vonatkozik?

Az intézkedés megnevezése:

Az intézkedés fenti terven bellli sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5)*:

Mi volt az intézkedés tervezett eredménye?

A tervezett eredmény megvalosult-e
(egészben, részben vagy nem)?

Mi volt a megvalésitasi hataridé?

A megvalositasi hataridét betartottak, modositottak
vagy tullépték?

Az intézkedés soran felmerilt nehézségek:

Intézkedés és végrehajtasanak kifejtése:

Felmeril-e a folytatas igénye, ha igen, azt mi teszi
szlikségessé?

Kiajanlhaté j6 gyakorlat:

* A szempontrendszerhez kapcsolddik egy értékeld tablazat, mely 0-5-ig terjedd skalan értékeli az egyes
intézkedések megvaldsulasanak allapotat, mely értéket a tdblazatban fel kell tintetni. Ennek kitdltése a
szbveges jelentés, valamint az egyes intézkedésekre reflektald értékelés elbterjesztését kdvetben a
tanacsadd, a hivatali szerv vezetdjének, valamint a szervezet vezetSjének kdzds felel6ssége. Az
intézkedéshez kapcsolédé magasabb pontszam relative azt jelenti, hogy a tervezés, a végrehajtas, a
kitlzott cél szinkronban vannak egymaéssal, és mindez pozitiv hatassal van a szervezet integritdsara.

Az értékelés skalaja a kdvetkezd:

Az intézkedés a tervben jeldlt hataridbben végrehajtasra kerilt és a célzott hatas kivaltasara 5
alkalmas.

Az intézkedés a tervben foglaltak szerint alapvetéen végrehajtasra kerllt, egyes részfeladatok 4
(az eredményességet dontbéen nem befolyasold) azonban a kijellt hatarid6 utan kerdltek
foganatositasra.

Az intézkedés végrehajtdsa megkezd6dott, de a tervezett hatarid6 mddositasa valt 3
szikségesseé.

Az intézkedés végrehajtdsa megkezdddott, azonban hatarid6ben nem fejez6détt be, és annak 2
modositasa nem lehetséges.

A tervezett intézkedés végrehajtasa megkezd8dott, azonban az ellenérzés tapasztalatai alapjan 1
nem, vagy csak korlatozottan képes a célzott hatas kivaltasara, igy annak uUjraértelmezése
szikséges.

A tervezett intézkedés végrehajtdsa nem kezd8dott meg. 0
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INTEGRITASMENEDZSMENT ERTEKELO LAP

(Részpontszam nem adhatd!)

Az integritasiranyitasi rendszer miikddtetése Onértékelés Megjegyzés Az 6nértékelés pontértéke
Az allamigazgatasi szervnél integritas tanacsado kijeldlése igaz/hamis Igaz’ valasz esetén: 1
megtortént. Intr. 5. § (1) bekezdése

Az integritds tanacsadd a hivatali szervezet vezetSjének igaz/hamis Igaz” valasz esetén: 2
kdzvetlen iranyitasa alatt all. Intr. 5. § (2) bekezdése " )
Az integritas tanacsado kijeldlése a felettes szerv vezetdjének

és jogszabalyban meghatarozott allami vezetének (jelenleg: a iaz/hami lgaz’ VAl tén: 2
rendészetért felelés miniszter) az el6zetes irasbeli egyetértése Igazihamis nigaz: valasz eseften.
alapjan tortént. Intr. 5. § (3) bekezdése

Az integritas tanacsad6 rendelkezik az el6irt képesitési igaz/hamis Igaz” valasz esetén: 2
kévetelményekkel. Intr. 7. § (2) bekezdése " '
Az integritas tanacsadd kizardlag a rendeletben igaz/hamis Igaz’ valasz esetén: 2
meghatarozott feladatokat 1t el. Intr. 6. § (1)-(5) bekezdései ’

Az allamigazgatasi szerv rendelkezik az integritasi és

korrupcios kockazatok aktualis felmérésével. Intr. 3. § (1)| igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2

bekezdése




Az allamigazgatasi szerv rendelkezik aktualis integritasi és
korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedeési tervvel.
Intr. 3. § (1) bekezdése

igaz/hamis

.lgaz” valasz esetén:

Az allamigazgatasi szerv a megel6z6 év tekintetében
elkészitette integritasjelentését, és az a
korrupciomegelozes.kormany.hu honlapon — legalabb részben
— kozzétételre kertilt. Intr. 3. § (2) bek. NVSZ-statatum 13/A. §
¢) pont cd) alpont

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

Az integritds tanacsado koézremikodott az integritasi és
korrupcios kockazatok felmérésében. Intr. 6. § (1) bekezdése

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

10.

Az integritdas tanacsadd kdzremikddott az intézkedési terv
elkészitésében. Intr. 6. § (1) bekezdése

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

11.

Az integritas tanacsado kozremiikodott az integritas jelentés
elkészitésében. Intr. 6. § (1) bekezdése

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

12.

Az integritas tanacsadd neve és elérhet8sége, valamint a
feladatairdl és tevékenységérél szolo tajékoztaté a szervezet
intranetes fellletén hozzaférhetd.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

13.

Az integritas tanacsaddé neve és elérhet6sége, valamint a
feladatairdl és tevékenységérél sz6lo tajékoztatd a szervezet
barki szamara elérhetd internetes fellletén hozzaférhetd.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén:

Osszesen:

Maximum: 20
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A szervezet miikodtetése, miikbdésének szabalyai

Onértékelés

Megjegyzés

Az 6nértékelés pontértéke

A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd alapveté
feladatok és a szervezeti egységeknek a szerv f6 feladataibdl

hozzaférhetHvé teszi.

kiindulva meghatarozott feladatai egy folyamatosan aktualizalt| 198z/hamis s|lgaz’ valasz eseten: 4
szervezeti és mikodeési szabalyzatban kerultek

meghatarozasra.

Az integritast sért6 esemény gyanuja szervezeten bellili

jelentésének, feltarasanak, kivizsgalasanak és kezelésének igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2
kereteit és szabalyait részletes, belsd szabalyzatba foglalt

eljarasrend allapitja meg.

A jelentett esetek alapos kivizsgalasarol a felelds vezetd | jgaz/hamis Jlgaz’ valasz esetén: 2
minden esetben gondoskodik.

A szervezet rendelkezik jogszabalyok altal el6irt belsé igaz/hamis Igaz” valasz esetén: 4
szabalyzatokkal. " '
A s,zetvezetben t,)el’so sza’baly'za"t rendelkezik a kuls6 igaz/hamis Jlgaz" valasz esetén: 4
szakérték alkalmazasanak feltételeirdl.

A szervezet biztositia pénzligyeinek, vagyontargyainak €s| jgaz/hamis Jlgaz’ vélasz esetén: 2
eszkdzeinek megfeleld kezelését.

A szervezet a gazdalkoddsara vonatkozd adatait nyilvanosan igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2

Osszesen:

Maximum: 20
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Szervezeti stratégia, célkitiizések

Onértékelés

Megjegyzés

Az 6nértékelés pontértéke

A szervezetnek van a Stratr. rendelkezéseinek megfelels, a

szervezet minden tagja altal telies korlien megismerhets, | igaz/hamis ,Igaz’” valasz esetén: 2
rendszeresen felllvizsgalt stratégigja.

A stratégia rogziti a szervezet stratégiai célrendszerét. igaz/hamis ,Igaz’ valasz esetén: 2
A szervezeti stratégidban szerepel a koévetkezdk kozil

valamelyik: szervezeti kultira javitasa, integritas fejlesztése, | igaz/hamis »lgaz” valasz esetéen: 4
korrupcio elleni fellépés témakore.

A szervezet csatlakozott az Allami Szamvevészék Integritas

Tamogatok Koréhez. igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 4
A szervezet évkdzben is figyelemmel kiséri az intézkedési

tervben foglaltak végrehajtasat, dokumentéltan értékeli a| igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 4
tapasztalatokat.

A vezetés iranymutatast ad a szervezet szamara integrans

mikddésének kialakitasaval kapcsolatban. Intr. 3. § (1)-(3)| igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 4

bekezdései

Osszesen:

Maximum: 20

51




Személyiigyi menedzsment intézkedések Onértékelés Megjegyzés Az 6nértékelés pontértéke

A szervezet munkatarsainak hany szazaléka rendelkezik % A megadott %-os érték

aktualizalt munkakoari leirassal, feladatleirassal? szorozva 2-vel.

A szervezet az Uj munkatarsak szamara a beilleszkedés

elésegitésére, valamint a szervezet mikodésének és| igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 1

szokasainak megismerésére felkészitést tart.

A szervezet az Uj munkatarsak szamara tartott felkészités az| . . oo s -

. e R igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 1

integritas témakorére is kiterjed.

A munkaeré-kivalasztas soran érvényesiti a szervezet az

adott allashely betdltéséhez indokolt képzettségi és egyéb | . . o ,
o N . . « | igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2

megfeleléségi kdvetelIményeket, és a megfelel6é

kompetencidju személyek kivalasztasa érdekében biztositja

az allashely palyazat utjan torténd betdltését.

A kivalasztas eljaras soran a szervezet vizsgat, vagy tudas és

készségek egyéb felmérését alkalmazza. igaz/hamis ,Igaz” valasz esetén: 1

A jelentkez6k egyéni meghallgatasara olyan bizottsag el6tt

kerdl sor, melynek tagja a szakmailag illetékes vezetd, és a| igaz/hamis ,lgaz” vélasz esetén: 1

humanerdéforras gazdalkodasért felelés szervezeti egység
munkatarsa.

Az elmult egy évben a szervezet vezet6inek hany szazaléka
vett részt korrupcio elleni fellépéssel, etikus miikddéssel, vagy
integritassal kapcsolatos képzésen?

%

A megadott %-os érték
szorozva 1-gyel.

Az elmult egy évben a szervezet munkatdrsainak hany
szazaléka vett részt korrupciéelleni fellépéssel, etikus
mikodéssel, vagy integritassal kapcsolatos képzésen?

%

A megadott %-os érték
szorozva 1-gyel.

Osszesen:

Maximum: 10
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Kockazatok elemzése és kezelése

Onértékelés

Megjegyzés

Az onértékelés pontértéke

A szervezetben mikoédik — a bels6 ellen6rzési feladatok
megtervezésén tul — olyan irdsban is rdgzitett integralt
kockazatkezelési rendszer, melynek keretében sor keril a
kockazatok rendszerszeri  elemzésére, az elemzés
eredményeinek értékelésére, és az eredmények alapjan
konkrét kockazatkezelési tevékenységre.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 2

A beazonositott kockazatok vonatkozasaban — dokumentalt
modon — meghatarozasra keril a bekdvetkezésének
valoszinlisége, a szervre gyakorolt hatasa.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 2

Biztositott az egyes kockazati tényezd csodkkentése
érdekében hozott intézkedések megvaldsitdsanak nyomon
kovetése.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 1

A beazonositott kockazatok évente legalabb egy alkalommal
felllvizsgalatra kertlnek.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 1

A feltart hianyossagok miel6bb kijavitasra, a hatékonyabb
feladatellatast biztositd6 moddszerek és eszkbdzok lehetdség
szerint bevezetésre kerulnek.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 1

A kilénbdz8, jogszabalyok altal eldirt kockazatfelmérésekrol
és az azokhoz kapcsolodd intézkedésekrdl 6sszefoglald
készil a szervezet vezetbje részére.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 2

A szervezet — dokumentdlt médon — nyomon koveti és
folyamatukban is értékeli a kockazatkezelési tervekben foglalt
intézkedések végrehajtasat.

igaz/hamis

,lgaz” valasz esetén: 1

Osszesen:

Maximum: 10
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Az 6nértékelés pontértéke

Belsé ellenérzés és kontrollmechanizmusok Onértékelés Megjegyzés

A szervezetnél mikodik a funkciondlisan is fliggetlen, a

nemzetkdzi , .bejlso felleno’rz.e5| "standaidol’(,. illetve a igaz/hamis Jlgaz” valasz esetén: 2
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok

eléirasaival 6sszhangban Iévé belsé ellenbrzés.

A szervezet rendelkezik rendszeres kockazatelemzéssel

megalapozott éves ellendrzési tervvel és stratégiai ellenérzési igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2
tervvel.

A szervezetnél a telies mikodést lefedden meghatarozasra | igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 1
kerultek a folyamatok.

A szervezetnél valamennyi folyamat tekintetében kijeldlésre | jgaz/hamis ,lgaz’ valasz esetén: 1
kerultek a folyamatgazdak.

A szervezet rendelkezik a folyamatokhoz igazitott, aktualis igaz/hamis Jlgaz’ vélasz esetén: 1
ellenérzési nyomvonallal.

Biztositott, hogy a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzés

feladatai koziil ugyanaz a személy ne lathasson el egyszerre | igaz/hamis »Igaz” valasz esetén: 2
kett6t.

A szervezetnél érvényesiilnek a folyamatba épitett kontrollok, |  igaz/hamis »lgaz” valasz esetén: 1

a hianyossagok kikliszobolésére intézkedések torténnek.

Osszesen:

Maximum: 10

54




Etikus és atlathaté miiko6dés Onértékelés Megjegyzés Az 6nértékelés pontértéke
A szervezet — a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai igaz/hamis Jlgaz’ vélasz esetén: 2
Koédexén tulmenéen — rendelkezik szervezetspecifikus etikai,
vagy magatartasi kodexszel.
A szervezet tagjai tisztaban vannak azzal, hogy az integritas . . v o -
. i T igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2
tanacsadohoz fordulhatnak hivatasetikai kérdésekben.
A szervezet tagjai tajekoztatas kaptak a
korrupciomegelozes.kormany.hu oldalon elérheté | igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 1
esettanulmanyokrol.
A"szerveze‘f a Il«'izérdekﬁ adatok vonatkozasaban a kdzzétételi igaz/hamis Jlgaz’ valasz esetén: 3
kotelezettségeinek eleget tesz.
A szervezet rendelkezik az érdekérvényesiték fogadasanak
rendjére vonatkozé bels§ szabalyzattal. Intr. 10. § (3)| igaz/hamis ,lgaz” valasz esetén: 2
bekezdése
Osszesen: Maximum: 10
B o Az igen Az 6n-
OSSZESITES vélasz értékelés
értéke | eredménye
1. Az integritasiranyitasi rendszer mikddtetése 20
2. A szervezet mikodtetése, mikodésének szabalyai 20
3. Szervezeti stratégia, célkitlizések 20
4, Személyugyi menedzsment intézkedések 10
5. Kockazatok elemzése és kezelése 10
6. Belsé ellenérzések és kontrolimechanizmusok 10
7. Etikus és atlathatd mikodeés 10
Osszesen: 100
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Szervezeti integritast sérté6 események tipusa

Példa a szervezeti integritast sérté6 eseményekre

Szabalyozottsaggal
kapcsolatos

- az egyes teriletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak,
vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal
kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
elGirasszer( ellatasa;

- az el6irt hataridék be nem tartasa;

- pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeltetéseként a
szabalyozasban régzitett céloktol valo eltérés;

Pénzugyi

- pénztarban jelentkez6 pénztarhiany;

- jogtalan kifizetések (példaul eléiranyzat nélkili,
vagy azt meghaladé elszamolas, jogalap nélkdli
pénzbeli juttatas folydsitasa);

- szabalyozasban foglalt feltételeknek nem megfelelé
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

- a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

- olyan szamvitel vezetése, amelyb8l a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa, vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem, vagy
csak nehezen kdvethetd;

Iranyitasi-vezetési

- az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak, vagy a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csOkkentésére iranyuld kontrollok — azon belll a
kontrollfunkciok — kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztasa, vagy nem megfelelé miikddtetésiik;

- az egymassal 6sszeférhetetlen funkciok szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

- a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében
jelentkezd hianyossagok;

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (példaul
egyes modulok, vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalasa;

- adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethet6ségének hianya, pontatlansaga;

- az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkezd
szabdlytalansagok, azokon belll kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

- a programrendszer szabalyozas szerinti
mikodésének ki nem alakitasa, a miikddtetés
elmaradasa, vagy hianyos jellege;

- az Ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érint6
programmaodositasok végrehajtasanak elmaradasa,
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

- nem megfelel§, nem megfeleléen vezetett, vagy
nem kell§ tartalmu (az utélagos reprodukalast
lehetévé nem tevd, a nyomon kdvetést és a vezetdi
ellenérzést nem, vagy nem kelléen segitd, vagy nem
az elbirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg,
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kdvethett)
nyilvantartas, dokumentacio;




Adminisztrativ jellegl

- szamszaki hibak;

- indokolatlan késedelem a szakmai feladatok, vagy a
kifizetések teljesitésekor;

- adatok téves megallapitasa (példaul hibas
besorolas, az ligyintézének felréhaté okbdl tévesen
levont adok, jarulékok);

- pontatlan, valétlan bizonylatokkal nem kelléen
alatamasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartasi rendszerbe;

- adatbevitel késve torténé végrehajtasa, vagy
elmaradasa;

- bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések
modositasa annak megfelel6 dokumentalasa (példaul
a javitasok leszignalasa) nélkiil;

- bizonylatok visszadatumozasa;

- az egyes bizonylatok tartalma kdzotti, vagy azokon
bellli ellentmondasok;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

- a kbzbeszerzésre vonatkozé szabalyok
megsértése;

- hibas el6készitése;

- a kbzbeszerzés elhagyasa, vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;
- egyenld elbanas elvének megsértése (példaul
szallito specifikus feltételek kiirasa);

- megfeleld dokumentalas elhanyagolasa;

Ellen6rzéssel 6sszefiiggd

- a feltart hianyossagok illetékesek felé térténd
tovabbitasanak elmaradasa;

- kotelezb ellen6rzési tevékenységek elhanyagolasa;
- elfogultsag;

- vonatkozo6 szabalyok megsértése;

- a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa;

- ellendrzési tervtdl vald engedély nélkili eltérés;

- belsd ellenérzési kézikdnyv figyelmen kivil
hagyasa;

- fuggetlenség csdkkenése iranyaba hat6é barmely
tevékenység;

- intézkedések nyomon kévetésének
(monitoringjanak) elmaradasa;

Monitoringgal 6sszefliggd

- kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
- elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az 6sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
- a szabalyozéas szerint kotelez8en szétvalasztando
munkakorok, funkciok, elkilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

- a minésitett adatok kezelésére vonatkoz4 szabalyok
megsértése;

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

- a szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informaciéadasi kotelezettség, vagy az arra eldirt
hataridék be nem tartasa;

- jelentésekben nem a valds helyzetet tikrézé
tények, adatok, vagy mutatok szerepeltetése.
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NYILVANTARTAS A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKROL

i A .. Bejelentés alapjan megtett Bejelentd
Beérkezés, Erintett . L. B o .., .
. i , hivatali intézkedés leirasa, tajékoztatasanak ideje,
bejelentés . . es szervezeti L e et 4 ot . .
Ssz. . Iktatészam | Bejelentés targya 3 ideje, iktatoszama, illetve modja, iktatészama, vagy Megjegyzés
ideje, egység, vagy . L. i
. i az ugy lezarasanak oka, a tajékoztatas
modja személy

ténye mell6zésének oka




12. fiiggelék
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NYILVANTARTAS AZ ERDEKERVENYESITOKKEL TORTENT TALALKOZOKROL

7/2024. (V1. 19.) utasitasahoz

Ssz.

Erdekérvényesitd
szervezet

Kormanyhivatali
szervezeti
egység
megnevezése

Talalkozé
idépontja

Talalkozo
helyszine

Talalkozé targya,
célja

A talalkozén részt
vevd tisztvisel6(k)
neve

Talalkoz6 eredménye,
tovabblépés
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