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Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a Tdrsasdg dltal a kockdzatok kezelésére és a tdrgyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgdlja, hogy a Tdrsasdg megvalésitsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket
szabdlyszertien, valamint a megbizhaté gazddlkodds elveivel (gazdasdgossdg,
hatékonysdg, eredményesséqg) dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszdmoldsi kitelezettségeket,

— megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszerti
haszndlattol.

Az tigyvezetd a Tdrsasdg miikddésének folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel kételes
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdasokat és belsé
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a Tdrsasdg érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgdlé
eszkozékkel, létszdmmal és a vagyonnal valé szabdlyszert, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazddlkodds kévetelményeit.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn a Tdrsasdg ligyvezetdjének
figyvelembe kell vennie az dllamhdztartdsért felelés miniszter dltal kozzétett
moadszertani titmutatdékban foglaltakat.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhdztartdsi kiilso
ellenérzést, kormdnyzati szintii ellenérzést végzi szervek és a belsé ellenbrzési
tevékenységet végzok dltal megfogalmazott ajdnldsokat és javaslatokat.

Az ligyvezetdé kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dllé forrdsok
dtlathatd, szabdlyszerd, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhaszndldsdt.

Az ligyvezetd rendszerezi a Tdrsasdg folyamatait, kijeléli a folyamatok miikédésében
részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos feleldsséget viseld
vezetd beosztdsu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A belsé kontrollrendszerében az ligyvezetd koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a Tdrsasdg ellendrzési nyomvonalat, amely a Tdrsasdg miikodési
folyamatainak szoveges vagy tdbldzatba foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informdcids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését.

Az ligyvezetd kételes szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének
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eljdrasrendjét, valamint az integrdlt kockdzatkezelés eljdrdsrendjét.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezetok részérdl kezdeményez6 magatartdst és
kommunikdcios tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A belso kontroll 6t, egymadssal dsszefiiggo eleme:
- a kontrollkdrnyezet,
— a kockdzatkezelési rendszer,
—  a kontrolltevékenységek,
- az informdcio és kommunikdcio,

— a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A Tdrsasdg belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockdzatok csékkentésére irdnyulé kontrollok kiépitését, kiilbonésen az
aldbbiak vonatkozdsdban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvdllaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald
elszamolds, a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a déntések célszertiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi
szempontu megalapozottsdga,

c) a dontések szabdlyszeriiségi és szabdlyozottsdgi szempontbdl torténo
jovdhagydsa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6
kényvvezetés és beszdmolds).



Véci Varosimazs Kft Belso kontrollrendszer szabalyzat 2021.10.01.

KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A kéztulajdonban dllé gazdasdgi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl sz616 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendelet alapjdn az iigyvezeté kételes olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben
» a szervezeti struktira vildgos, a folyamatok dtldthatdak, a szervezeti célok és
értékek meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,
* az etikus mikédést és a jogszabdlyoknak valé megfelelést célul kitlizo szervezeti
kultura jon létre,
* a feleldsségi, hatdskéri viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfeleléen
elhatdroltak,
» az etikai elvdrdsok meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,
* g humdnerdforrds-kezelés dtldthat,
» aszervezeti célok és értékek irdnydban valo elkételezettség fejlesztése és elGsegitése
biztositott,
» a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megeldzése biztositott és ellendrzoitt.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkért, amely befolydsolja a belsé kontroll
dltaldnos mindségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktira biztositdsa dltal.

A kontrollkérnyezet dsszetevoi:

- avezetés filozdfidja és stilusa,

a célok kitlizése, beszdmoltatds, teljesitményértékelés,
- azegyéni és szervezeti integritds és etikai értékek,

- elkételezettség a szakértelem mellett - az emberi erdforrdsokkal kapcsolatos
politika és gyakorlat (humdnpolitika),

- atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira,

- a belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felel0sségi kordk kijelolése, a kapcsolodo
feladatkorok pontos meghatdrozdsa és a munkatdrsakkal valé megismertetése,

- a hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfelel6 megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszerti biztositdsa.

1.1. A vezetés filozéfidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony miikéddtetése érdekében a vezetének el kell
kotelezédnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatds) és kdvetkezetességével demonstrdlnia is kell a munkatdrsak részére.

. s s
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1.2.

skialakitotta-e a szervezet jovoképét, célkitiizéseit, és az ezzel dsszhangban dllo
értékeit, és ezekkel osszhangban cselekszik-e;

&% milyen szintil személyes integritdssal rendelkezik;

& feleldsségvdllalds szintje;

&% megfelel6 kommunikdcid, dtldathatdsdg;

& koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabdlyokat és a sajat maga dltal
megalkotott belsd szabdlyokat;

& a vezetd dltal vdlasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhaté-e a
szervezet szdmdra;

& milyen a hozzddlldsa a kulcsfolyamatokhoz;

& munkatdrsak motivdldsa, az eredmények elismerése;

& hogyan alakitotta ki a szervezet kockdzati tilrdképességét - dontéseit hirtelen,
nagyobb kockdzatot vdllalva vagy alaposabban, alacsony kockdzatot vdllalva hozza-e
meg;

&% a megszokottdl eltérd helyzetekben tanusitott magatartds — milyen gyorsan, hogyan
és kellé hatékonysdggal reagdl-e az ilyen helyzetekre;

& hogyan kezeli a mulasztdsokat, hibdkat, ezzel kapcsolatban hol hiizédik a tolerancia
hatdra.

A célok kitiizése, beszamoltatds, teljesitményértékelés

Az ligyvezeto teljesitménymérési rendszert alakit ki és miikodtet a tarsasag
tevékenységére vonatkozoan.

Az uigyvezet6 olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak a kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl szolé 2009. évi CXXIL
torvény 7/]. § (3) bekezdésében meghatarozott kovetelmények teljesiilését.

A Tdrsasdg vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabdlyi
eléirds, hogy a rdjuk bizott eszkézdoket, forrdsokat gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hasznadljdk fel.

Az  elszdmoltathatésdg, a kotelezettség - szdmonkérés -  kovetkezmény
fogalomrendszerén keresztiil ragadhaté meg legjobban.

Az elszdmoltathatdsdg kialakitdsdnak feltételei a szervezet minden miik6dési szintjén:
- a célkitiizések pontos, mindenki szdmdra egyformdn értheté meghatdrozdsa;
- vildgosan elkiilonitett felel6sségi kérik;
- a hatdskérék megfeleld elvdlasztdsa, a munkatdrsak felhatalmazdsa;
- mérhetd teljesitményindikdtorok és 6szténzd rendszer kialakitdsa;

- a célkitizések megvaldsitdsdhoz sziikséges és elégséges erdforrdsok
rendelkezésre bocsdtdsa

- megbizhaté nyomon kévetési és beszamoldsi rendszer kialakitdsa;
- a teljesitmény folyamatos értékelése;

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelelé intézkedések,
korrekciok megtétele.
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A teljesitménymérés célja a miikodés eredményességének, gazdasdgossdgossdgdnak és
hatékonysdgdnak az értékelése, folpamatos nyomon kévetése, hogy tdmogassa a szervezet
miikédésével kapcsolatos déntéseket megfelel6 tartalmi adatok dsszegylijtésével,
feldolgozdsdval, elemzésével és értelmezésével. A tervezés - végrehajtds — visszacsatolds -
cselekvés (PDCA: Plan - Do - Check - Act) cikluson beliil a mérés biztositia a
visszacsatoldst, jelzéseket az esetleg sziikséges beavatkozdshoz, informdciékat a déntések
tdmogatdsdhoz a stratégia és a megvaldsitds ~ szintjén egyardnt.
Teljesitménykritériumoknak nevezziik az értékelési szempontoknak, a
kézpénzfelhaszndldst mindsito vizsgdlati eljdrdsoknak, szdmitdsoknak, mutatéknak stb. az
osszességét, mig a teljesitménymutatok a teljesitménykritériumok részét képezo,
naturdlidkban mérhetd és kifejezhetd mutatdkat jelentik. A teljesitmény mérésére
leginkdbb a mutatdk és mérdszamok alkalmasak. A mérdszdmok (measures) a programtol
kézvetleniil elvdart eredményre vonatkoznak, annak valamilyen mennyiségi jellemzdéjét
hatdrozzdk meg, ezzel szemben a mutaték (indicators) olyan tevékenységekkel
kapcsolatos teljesitmények mérésére szolgdlnak, amelyekhez nehéz vagy koltséges
kézvetlen mérészadmokat rendelntink (pl. megfelel6 adattartalom hidnydban), ezek inkdbb
a teljesitményvdltozds iranydt és mértékét hatdrozzdk meg, és kevésbé a teljesitmény
abszoliit mértékét.

A teljesitmény-ellendrzés  sikeressége  szemszigébél a  legjobb, ha a
teljesitménykévetelmények pontosan meghatdrozottak, tartalmaznak mennyiségi és
mindségi mutatdkat, célokat is.

A teljesitmény-mérdszdamokkal és -mutatdkkal szemben tdmasztott kévetelmények az
aldbbiakban foglalhatdk ossze a kézszolgdlati szektorban:

& homogenitds, azaz amennyiben a mutatdkat és mérdészdmokat dsszehasonlitdsra
haszndljdk, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés tartalma és a mérés
kériilményei;

& alkalmassdg, azaz a mutaték és mérdszdmok olyan dolgokra irdnyuljanak, amelyek
mennyiségi alakuldsa ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység, folyamat teljesitményétol;

& szintbeli megfelelés, azaz eqgy szervezeten beliil kiilonb6zo mutatékat és mérdoszdmokat
kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmény mérésére az
aggregaltsdg szintjétol fliggetleniil;

& mellékhatasoktol mentesség, azaz valamely mérészam vagy mutato teljesitésére valo
térekvés kdzben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan nem kivdnatos mellékhatdsok,
a korldtozott kapacitdsok miatt ugyanis a szervezet Ugy csoportositja az eréforrdsokat,
hogy azok a mért teljesitményt eldsegitd tevékenységeket tdmogassak, akdr a nem mért
tevékenységek rovdsdra;

& racionalitds, azaz torekedni kell arra, hogy olyan mutatékat és mérdészdmokat
alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét mérik, amelyek elddllitdsa
ténylegesen sziikséges (nem igényel tulsdgosan nagy pénziigyi vagy idérdforditdst), viszont
nem szabad kizdrdlag azokra a mutatokra koncentrdlni, amelyek mdr amigy is
rendelkezésre dllnak vagy kénnyen elddllithaték. Emellett figyelniink kell arra is, hogy a
szervezet se tul sok, se tul kevés mutato- és mérdszamot ne alkalmazzon. Ha a szervezet til
sok mércét dllit fel, akkor azok nem tiikrézik a célok Osszességét, és a szervezetet arra
oszténzik, hogy néhdny célt hangsiilyozzon a t6bbi rovdsdra, a tul sok mutaté érdemben
nem segiti a dontéshozdst;



Véci Varosimazs Kft Belso kontrollrendszer szabalyzat 2021.10.01.

& tobboldalisdg, azaz amennyiben a szervezetnek tobbféle eredmény elérését kell
biztositania, akkor tobbféle teljesitmény-mérdészamot és -mutatot kell alkalmaznia, vagy
olyan osszetett mérdszamot, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag lefedi.

Tarsasagunk a teljesitménykovetelményeket a monitoring stratégia keretében
hatarozza meg.

1.3. Az integritds és etikai értékek

A Gtbkr. 4. § (7) bekezdése alapjdn a koztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé
szdmu vezetdje olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositdsdra,
valamint a korrupcio és a visszaélés hatékony megel6zésére.

A szervezet vezetdjének felelossége a szervezet ,sértetlenségének”, integritdsdnak
biztositdsa.

Az integritdsirdnyitds a vezetési és iranyitdsi rendszernek a szervezet és a szervezetben
dolgozé egyének integritdsdnak biztositdsdra irdnyuld, a belsé kontrollrendszerbe
illeszkedd funkciondlis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az
értékek, elvek, célkitiizések és szabdlyok meghatdrozdsa, a kévetésiikhéz sziikséges
Utmutatds és tandcsadds, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén
kikényszeritése utjdn.

Tarsasagunk etikai szabalyait etikai kddexben rogziti, melyet a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt. altal kozzétett itmutato alapjan allitottunk 6ssze figyelembe
véve Tarsasagunk sajatossagait.

Az etikai szabdlyoknak valé megfelelés érdekében sziikséges betartani és a viselkedés
etikai mércéjélil elfogadni a kovetkezd szabdlyokat:

& bejelenteni a visszaéléseket;

&% megorizni az elfogulatlansdgot;

& tartézkodni a tdrsasdgi munkdval ésszeegyeztethetetlen tevékenységektol;
& ajdndékok elfogaddsdtdl valé tartézkodds;

% a felkindlt jogtalan elénydk visszautasitdsa;

&% a mdsok befolydsa ald kertilés megelbzése;

&% visszaélés elkertilése;

& az adatokkal és informdcidkkal valé visszaéléstdl vald tartézkodds;

&% a kézforrdsok felelds felhaszndldsa;

&% vezetdi szerepben fokozott felel6sséget vdllaldsa;

&% munkahelyvdltds esetén is tisztességes eljdrds.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A Tdrsasdg alapveté céljai, kiildetése, fobb feladatai hatdrozzdk meg, hogy milyen
mennyiségi és szakmai dsszetételll humdnerdforrdsra van sziiksége. A szakember
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elldtottsag donté mértékben a munkaerdpiac helyzetétol, és a Tdrsasdg anyagi
lehetbségétdl fiigg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhéz sziikséges szakértelmet, és
ennek alapjdan pontosan definidlja a szakmai elvardsokat.

A vezetés feladata, hogy megfelelé helyre megfelelé szakmai Gsszetételii létszamot,
illetve a feladat ellatdsara alkalmas vezetét biztositsanak. A feladat- és hatdskoroket
ugy alakitsdk ki és rogzitsék a munkakdéri leirdsokban, ami biztositja a déntéshozatalt
és az elszamoltathatdsdgot.

A belsé kontrollrendszer miikédését nagymértékében befolydsolja a dolgozdi dllomdny.
A hatékony belsé kontroll biztositdsdhoz hozzdértd, megbizhatd dolgozdékra van
sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazdsdanak és
eléléptetésének  modszerei  alapvetden  fontos részét képezik a  belsé
kontrollkérnyezetnek.

Minden évben legaldbb egyszer a létszdm- és utddldsi tervek, valamint a tdrsasdgi
fejlesztési tervek alapjdn meg kell dllapitani a Tdrsasdg szdmdra sziikséges, de hidnyzo
kompetencidkat, és fel kell mérni az alkalmazottak képzési igényeit, dssze kell dllitani a
humaneroéforras gazdalkodasi tervet.

A folyamatos feladatellatds biztonsdgdnak egyik lényeges kockdzati tényezdje, hogy
egyes dolgozok tdvoznak a Tdrsasdgtol. A munkatdrs kotelezettsége munkaviszonya
megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy a munkakérét a belsé szabdlyzat szerint
jegyzbkonyvvel dtadja, és a munkdltatéval elszdmoljon. A munkakér-dtadds és az
elszamolds feltételeit a Tdrsasdg vezetése kéiteles megfeleléen biztositani. Amennyiben a
munkatdrs a feltételek biztositdsa esetén sem tesz eleget a munkakér dtadds-dtvétel,
illetve az elszdmoldsi kotelezettségének, tgy az megalapozhatja a jogellenes
munkaviszony megsziintetés jogkdvetkezményeit, vagyis a munkdltatéonak azt az
igényét, hogy az alkalmazott a rd irdnyado felmonddsi iddre jdro dtlagkeresetet, illetve
a munkdaltato ezt meghaladé kdrdt megfizesse.

A munkakér dtadds-dtvételi jegyzokonyvnek legaldbb a kévetkezo adatokat,
informdcidkat kell tartalmaznia:

&% az dtadds-dtvételi jegyzokonyv készitésének idépontjdt és helyét, a jelenlévék nevét,
beosztdsat;

& a munkaviszony megsziinésének idépontjdt;

& az dtadondl lévd, dtaddsra kertilo tigyek iratainak és stdtuszdanak a listdjat;

& az dtadé személyes haszndlatdra szolgdlé eszkézok (mobiltelefon, szamitégép,
szdmoldgép, személygépkocsi stb.) felsoroldsat;

& az irodai berendezés leltdr szerinti szambavételét;

& a személyesen haszndlt, és mdsndl nem leltdrozott jogszabdlygyiijtemények,
szakkonyvek és mds kiadvdanyok felsoroldsdt;

& tdjékoztatast a folyamatban 1évé targyalasokrol;

&% a jelenlévok dltal az dtaddshoz feltétleniil sziikségesnek tartott eqyéb tényeket és
megdllapitdsokat;

&% az dtadd, az dtvevd, a szakmailag illetékes kozvetlen vezetd aldirdsat.



Véci Varosimazs Kft Belso kontrollrendszer szabalyzat 2021.10.01.

A jegyzokonyvet a kilépd, a munkakort dtvevé munkatdrs, valamint az illetékes
kézvetlen vezetd irja ald. Amennyiben dtvevé munkatdrsat nem lehet kijelélni, akkor a
kozvetlen vezetének kell dtvennie a feladatkért, ami formailag csak annyi kiilonbséget
jelent, hogy ez esetben a felettes vezetd jelenlétében kell az dtadds-dtvételi eljdrdst
lefolytatni, és a felettes vezetd is aldirja a felvett jegyzokonyvet. A munkakér dtadds-
dtvételi jegyzo6kdnyvbol, amennyiben azt kello kortiltekintéssel dllitottak dssze,
egyértelmtien kidertil, hogy a munkatdrs kilépésekor melyek azok az dltala kezelt tigyek,
amelyek végrehajtdsa még folyamatban van. Lehetnek azonban az tigyek, feladatok
kézott olyanok is, amelyeket a kilép6 munkatdrs az eldirt hatdridére, megfelel
szinvonalon befejezett. Ezek az ligyek, feladatok dltalaban nem képezik az dtadds-
dtvételi jegyzokonyv tdrgydt. Ezért az dtaddskor célszerii annak - esetleg mellékletben
valé - régzitése, hogy az elintézett tigyek, feladatok kozétt van-e olyan, amely a
késobbiekben valamilyen szempontbdl ismét elGkertilhet, és utdlagos intézkedést, vagy a
kordbbi intézkedés hatdsdnak ellendrzését igényli.

1.5. A tevékenységhez illeszked6 szervezeti struktira

A Tdrsasdg vezetdjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitdsa, amely
szolgdlja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymdshoz
kapcsolédé  folyamatok végrehajtdsdt, elbésegiti a munkavégzéshez sziikséges
informdcidk dramldsat.

A szervezeti felépités a legdttekinthetobb mddon az SzMSz mellékletét képezd szervezeti
dbrabdl ismerhetd meg. A szervezeti dbrdbdl kitliinnek a szervezeti egységek
megnevezései, az ald- és folérendeltség, és az egymdsmellettiség, az egylittmiikodési
kételezettség viszonyai.

A Tdrsasdg szervezeti egységei dltal elldtott feladatok munkafolyamatainak leirdsdt, a
szervezeti eqység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités
rendjét, tovdbbd a szervezeti egység Tdrsasdgon beliili bels6 és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasdnak médjat, szabdlyait a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

1.6. Belso szabdlyzatok kialakitdsa, a feleldsségi- és feladatkérok meghatdrozdsa

A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a Tdrsasdg SzMSz-ben vagy a szervezeti
egységek ligyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsé szabdlyzatokban kell
meghatdrozni.

A szervezet vezetésének kételezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymdssal és a
jogszabdlyokkal is Osszhangban dllé belsé szabdlyzatokat, amelyek meghatdrozzak
munkatdrsaik szdmdra a szabdlyszerl, gazdagsdgos, eredményes és hatékony
munkavégzés kévetelményeit.

A belsé szabdlyzatokban rendezni kell a miikédéséhez kapcsolddé, a feladatok hatékony
elldtdsdhoz sziikséges, de a jogszabdlyban nem rendezett kérdéseket, kiilonésen az
alabbiak tekintetében:

- beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrasrend;
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- belfoldi és kiilféldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval, elszamoldsdval
kapcsolatos kérdések;

- a reprezentdcids kiaddsok felosztdsa, azok teljesitésének és elszamoldsdnak
szabdlyai;

- agépjdrmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje;
- avezetékes- és mobiltelefonok haszndlata;

- a kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovdabbd a
kételezben kézzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendje.

A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a Tdrsasdg miikédésében betéltitt
szerepébdl, funkcidjdbdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakéri leirdsa
alapjdn érintett munkatdrsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet iranyitds kialakitdsa

Az ligyvezetdé koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsé szabdlyozdst,
folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre dllo forrdsok atldthatd, szabdlyszertl, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony
és eredményes felhaszndldsat.

A gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség kovetelményeit a Bkr. értelmezd
rendelkezései a kévetkezoképpen hatdrozzdk meg:

Gazdasdgossdg: annak kévetelménye, hogy az eréforrdsok felhaszndldsdhoz kapcsolédo
kiadds vagy rdforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatdrozott
vagy dltaldnosan elvdrhaté mindség mellett [Bkr. 2. § i) pont]. A kiindulé pont a
szolgdltatds elvdrt, igényelt mindsége, és ezen mindség eléréséhez minimdlisan
sziikséges kéltség kapcsolata, azaz minél kisebb rdforditdssal érjék el az eldirt mindségii
és mennyiségii szolgdltatdst.

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elddllitott termékek, nyujtott
szolgdltatdsok, az elldtott feladat mds eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazé
bevétel a leheté legnagyobb mértékben haladja meg a felhaszndlt eréforrdsokhoz
kapcsoldédé kiaddsokat vagy rdforditdsokat [Bkr. 2. § j) pont]. A kiinduld pont a nyujtott
szolgdltatds és az annak megvaldsitdsdhoz felhaszndlt forrdsok kapcsolata, azaz a
rendelkezésre dllo forrdsokbdl a leheto legnagyobb teljesitményt érjék el.
Eredményesség: annak kévetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadott
mddositdsokat, vdltozé kortilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kézaotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii
legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezdbb a tervezettnél [Bkr. 2. § g) pont]. A
rendelkezésre dllo forrdsok felhaszndldsdval a célul kitiizétt hatds mennyiségét és
mindségét milyen mértékben (hdny szdzalékban) sikertil elérni vagy tilteljesiteni.

2. Afolyamatok azonositasanak modszertana és gyakorlata

2.1. A folyamatok feltérképezése és leirdsa
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Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan
megtervezett lépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatdt, amelyek oly mddon
lettek kialakitva és szabdlyozva, hogy kiszadmithaté és elvdrdsok szerinti eredményt
produkdljanak.

A Tarsasdg ligyvezetijének feladata rendszerezni a Tdrsasdg folyamatait, kijelolni a
folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
dltaldnos feleldsséget viseld vezetd beosztast személyeket, a folyamatgazddkat.

A folyamatok feltérképezésének és leirdsdnak lépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében éssze kell dllitani a szervezeti
tevékenységek halmazdbdl azok célja és funkcidja alapjdn meghatdrozhaté
folyamatok listdjdt;

— a szervezeti funkcidkat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositdsa - azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelentdsen befolydsolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvevo szervezeti eqységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmdnyozdsa alapjdn a folyamatgazddk kijelolése;

— részletes folyamatleirdsok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.
A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossdgu az ellenérzési nyomvonalak
haszndlhatésdga szempontjabdl is. A folyamatleirdsok mindségét alapvetben

meghatdrozza az elkészitésiikh6z valasztott mddszer és szemlélet. Folyamatokrdl lévén
520, ez csak a folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a f6 célkitiizések érdekében féfolyamatokat miikddtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkcionak és részfolyamatnak jol kell miikédnie, ezért
a megkozelités irdnya az, hogy a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrél lefelé
haladva kell irdsba foglalni a Tdrsasdgon beliil végzett folyamatokat.
A folyamatleirdsnak tartalmaznia kell:

— a féfolyamat megnevezését;

— a fofolyamat céljdt, inputjait és elvdrt outputjait;

— a fbfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valo
kapcsolatdt;

— a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazddkat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jelolni, kiiléndsen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon Gsszetett - ez esetben
kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a folyamatgazda munkdjdt);

— a folyamatban résztvevd szervezeti eqységeket;
— a folyamatot szabdlyozé jogszabdlyokat és belsé szabdlyzatokat;
— a folyamatot tamogato informatikai rendszereket;

— a féfolyamathoz tartozo részfolyamatokat;
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— a részfolyamatok lépéseit és kapcsoloddsi pontjait folyamatdbrdval szemléltetett
madon.

2.2. Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

Az tigyvezetd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Tdrsasdg ellenbrzési
nyomvonaldt, amely a Tdrsasdg miikodési folyamatainak szdveges, tabldzatokkal vagy
folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a felelGsségi és
informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatdban az egymdssal
kapcsolatban dll6 szervezeti egységek kozdsen végzett munkdja sordn az alapul vett
folyamatok természetes koordindcidja, és az egylittmiikédés szinvonala is folyamatosan
javithato.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozdsdban résztvevoknek ismerniiik és érteniiik kell:

a folyamatok céljdat;

sajdt feladataikat és azok kapcsoléddsi pontjait mdsok tevékenységéhez;

sajat és mdsok munkdjdval kapcsolatos ellendrzési kételezettségiiket és annak
értelmét, hasznossdgdt;

felelGsséglik jellegét, tartalmdt, mértékét, és hatdrait;

a veliik egyiittmiikddési kapcsolatban dll6 munkatdrsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és felelGsségét.

A folyamatleirdsok és az ellenérzési nyomvonal elkészitése sordn az SzMSz-ben,
ligyrendekben és a belsé szabdlyzatokban megtaldlhaté informdciok alapjdn kell
azonositani a folyamatokat, amely lehetdvé teszi a szervezet minden munkatdrsa és
vezetdje szamdra a folyamatok dtlatdsat.

A folyamatok azonositdsa és a szervezeti felépités hierarchidjdnak megismerése
lehetdvé teszi a kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok dsszefiiggéseinek, és a feladatok
egymdsra éplilésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység
és az abban foglalkoztatott egyén szerepét a Tdrsasdg tevékenységében.

Az ellendrzési nyomvonalat tablazatos rendszerben a szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

3. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A Gtbkr. 4. § (5) bekezdése alapjdn a kéztulajdonban dllo gazdasdgi tdrsasdg elsé szamu
vezetdje szabdlyozza a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének, valamint az

integralt kockdzatkezelés eljdrdsrendjét.
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A Gtbkr. alapjdn a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje
tartalmazza
a) a bejelentett vagy feltdrt kockdzatok és események elozetes értékelésének
modszertandt,
b) a bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informdcidk 6sszegytjtésének médjdt,
c) az érintettek meghallgatdsdnak eljardsi szabdlyait,
d) a vonatkozoé dokumentumok dtvizsgadldsdnak szabdlyait,
e) a szervezeti integritdst sért0 események elhdritdsdhoz sziikséges intézkedéseket és
eljdrdsi szabdlyokat,
f) az alkalmazhaté jogkévetkezményeket,
g) a bejelenté védelmére, a vizsgdlat eredményérél valo tdjékoztatdsra, valamint a
bejelentésbél eredd szakmai kovetkeztetések hasznositdsdra vonatkozé szabdlyokat.
A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és

kivizsgalasarol szol6 szabalyzatot a bels6 Kkontrollrendszer 2. melléklete
tartalmazza

IL.

AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelés

12
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A Gtbkr. 5. §-a alapjan a koéztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasag els6 szamu
vezetdje integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, amelynek keretében
azonositja és elemzi a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag tevékenységében
rejlo és a szervezeti célokkal 6sszefiiggé kockazatokat, valamint meghatarozza
az egyes Kkockazatokkal Kkapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az
intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét, az azok végrehajtasanak
folyamatos nyomon kovetési modjat és eljarasrendjét.

A belsé kontrollrendszer ot elemén beliil a kockdzatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok azonositdsra, értékelésre és a lehetd
legalacsonyabb szintre csokkenthetéek legyenek.

Az integrdlt kockdzatkezelési tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a
Tdrsasdg tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal dsszefiiggdé kockdzatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének mddjdt.

Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban eldirt
kockdzatkezelési kételezettségeket, amelynek miikédtetése sordn figyelembe kell venni
az dgazati utmutatdkat is.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer
koordindldsdra kijel6lt szervezeti felelGssel.

Az tigyvezetd az integradlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra szervezeti felelGst
jelél ki. Tarsasagunknal a belsé kontroll felelds az ligyvezet6.

A kockdzatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockdzatok azonositdsdnak
és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatdrozdsdnak folyamata.

A folyamat magdban foglalja:

a kockdzatok azonositdsdt;
— a kockdzatok kiértékelését;

— a szervezet kockdzatokra valé hajlamossdagdnak (kockdzatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;

— avdalaszok kialakitasdt a kockdzatokra;

— az integrdlt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitdsa, valamint a
kockadzatok és a kockdzatokra kialakitott vdlaszok folyamatos monitoringdt.

2. Az Integralt Kockazatkezelési eljarasrend

Az eljdrdsrend tartalmazza

— a kockadzatkezelés folyamatdban résztvevék — az tigyvezetd, a kockdzatkezelési
bizottsdg/munkacsoportnak és a szervezet mds munkatdrsainak - feladatai és
hataskore;
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a kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsoroldsa;

az integralt kockdzatkezelési folyamat egyes lépései

a szervezetre adaptdlt kockdzatelemzési mddszertan,

a kockdzatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.
2.1. A kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport feladatai:

— a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockdzatok felmérését,
a folyamattérkép és a folyamatleirdsok biztositjdk a kockdzatkezelési rendszer
teljes kortiségét és zdrtsdgdt;

— a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockdzatkezelési rendszerben;

— kockdzatok kis csoportokban (célszerti folyamatonként, az adott folyamatban
résztvevd minden szervezeti eqység képviselGjének részvételével megszervezni)
torténd azonositdsa,

— az azonositott kockdzatok csoportositdsa, rendszerezése;
— az azonositott kockdzatok alapjdn a kockdzati tényezok meghatdrozdsa;

— a meghatdrozott kockdzati tényezbk alapjdn elkésziti a kockdzatértékelés alapjdn
képezd kockdzati kritérium mdtrixot;

— a folyamatgazda azonositja a felelosségi korébe tartozé folyamat kockdzatait,
elkésziti a kockdzatok értékelését, meghatdrozza a kockdzatviselési hajlandésdgdt
és a kockdzatra adott javasolt vdlaszokat azon kockdzatok esetében, amelyet a
sajat szintjén képes kezelni - melyet tovdbbit a kockdzatkezelési
bizottsdg/munkacsoport részére;

— a folyamatgazddk szintjén nem kezelheté kockdzatok esetében a kockdzatok
értékelését, a kockdzatok kezelésének stratégidjat a bizottsdg/munkacsoport
alakitja ki. Feliilvizsgdlja az egyes szervezetek dltal elkészitett elemzéseket és
intézkedési  javaslatokat is - ezeket dsszefoglalia és felterjeszti a
Tdrsasdgvezetdjének jovahagydsra;

— az els6 évet kivetd években a kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport évente
legaldbb egyszer feliilvizsgdlja az el6zé évi integradlt kockdzatkezelési intézkedési
tervek hatékonysdgdt, megvaldsuldsdt.

2.2. A kockadzatkezelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsorolasa

Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer miikodését az asszisztens koordindlja. A
munkacsoport tagjai az ligyvezet6 és valamennyi munkavallalo.
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2.3. Az integralt kockdzatkezelési folyamat egyes lépései
Az egyes lépések belsé iitemezését és felelbseit, a kockdzatok kezelését éves ciklusban
kell megvalésitani.

2.4. A szervezetre adaptdlt kockdzatelemzési médszertan

A kockdzatkezelés folyamatdnak sajdtossdgabdl adodik, hogy az alkalmazott értékelési
kritériumok évente vdltozhatnak és fiiggnek az azonositott kockdzatoktdl - igy ezek
kialakitdasdnak csak a szempontjait kell meghatdrozni.

3. A Tarsasag kockazatkezelésének folyamata

A Tdrsasdg vezetésének feladata az, hogy a kockdzatokra, amelyek lényegi befolydssal
lehetnek a célkitiizésekre, tudjon vdlaszolni oly mddon, hogy lehetdség szerint elGsegitse
a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszintiségét, s ezzel eqy
idoben minimdlisra csékkentse az ezt veszélyeztetd tényezbék bekovetkeztének esélyét,
lehetséges hatdsat.

A kockdzatok elsédleges okai - egylitt vagy kiilon-kiilon - az aldbbiak lehetnek:
— Véletlenszerii események,
— hidnyos ismeret vagy informdcid,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockdzatkezelés dllando, ciklikus folyamat, amely az aldabbi Iépéseket tartalmazza:
— a kockdzatok felmérése,
— a kockdzat azonositdsa,
— a kockdzatok értékelése,
az elfogadhaté kockdzati szint meghatdrozdsa (szervezet vagy vezetés

szdmdra),
3.1. A kockazatok felmérése

A kockdzatfelmérés célja a kockdzatok megdllapitdsa és jelentdségiik szerinti sorba
dllitdsa annak alapjdn, hogy mekkora az egyes kockdzatok bekovetkezési valoszintisége,
és azok milyen hatdssal lehetnek a tdrsasdgra, ha valéban felmeriilnek.

A kockazat felmérése kockazatfelmérési kérddiv kikiilldésével torténik a
folyamatgazdak, vezetok részére, akik a kérdoivet az adott szervezeti egység
dolgozaival egyiitt Kitoltik és visszakiildik az iligyvezeto részére.

3.2. Kockdzatok azonositasa, a kockdazatok megfogalmazdsa

A kockdzatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolédéan is azonositani kell.

A kockdzatok azonositdsakor az eredend6 kockazatokat kell feltdrni. Ez azt jelenti,
hogy nem szabad figyelembe venni a mdr kialakitott kontrollrendszert, azt csak a
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kockazati érték meghatdrozdsat kédvetden, integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv
elkészitése sordn kell figyelembe venni.

A kockdzatok azonositdsdt a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistdk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok strukturdjdt is. A kockdzatok
azonositasakor azonban az adott folyamat kockdzatainak azonositdsdn tiil, a szervezet
egészét veszélyeztetd kockdzatokat is azonositani kell.

A kockazatok azonositasa workshop keretében torténik, amit az asszisztens
koordinal.

A workshopon résztvevokkel szembeni kdvetelmény, hogy:
&% sajdt szaktertiletiiket nagyon alaposan ismerjék;

& lehetbleg mds tertiletre is legyen rdldtdsuk;

& torekedjenek a konszenzusra;

&% kreativitds jellemezze dket.

A kockdzati tényezék workshop keretében végzett feltdrdsa sordn gondoskodni kell
arrdl, hogy:

& alapos és korliltekintd legyen az el6készités, mivel az a siker zdloga;

&% a tényezOk feltdrdsa tobb lépésben (megvitatds, sziirés, azonositds) torténjen;

% a feltdrds végén csak azok a tényez6k maradjanak meg, amelyekre nézve a résztvevok
egyetértése teljes;

&% a workshopon torténteket ugy kell dokumentdlni, hogy annak alapjdn azok szamdra
is vildgos legyen a feltdrt tényez6k tartalma, akik a workshopokon nem vettek részt.

A kockdzatok azonositdsdnak kritikus pontja a kockdzatok megfelelé megfogalmazdsa.
A kockdzatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivdlté okat;
— az esemény hatasat;

— ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

A kockazatok azonositasanak eredményeképpen a workshop keretében el kell
késziteni az Integralt Kockazati Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel
kell vezetni. A kockazatkezelési munkacsoport feladata a kiilonb6z6 forumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok Kisziirése. Azonos
vagy nagyon hasonlé tartalmu Kkockazatok esetén, megfontolandé azok
O0sszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat
nem szorosan kapcsolddik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére
vonatkozik. Ennek azért van jelent6sége, mivel a Kkiilonb6zé folyamatokban
eléfordulhatnak hasonl6 kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok
értékelése, illetve kiilonbozhetnek a csokkentésiikre alkalmazhato intézkedések
és annak a feleldsei.

A Kkockazati leltar alapjan késziill el a kockazatok kezeléséhez sziikséges
intézkedési terv hatarido és felel6s megjelolésével.

3.3. Kockazatértékelési Kritéerium Matrix
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A kockdzatok azonositdsdt kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockdzatoknak a
kockazati tényezdkre valo visszavezetését, a kockdzati tényezbk kozotti dsszefiiggések
feltdrdsat.

A kockdzatok és a kockdzati tényezdk igen vdltozatosak.

A kiilénféle tipusok definidldsa és az e tipusokba térténé formdlis besoroldsa alapvetden
elméleti jelentlségtl, és els6sorban a mddszertanok, technikdk fejlesztése sordn
hasznosithato.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazdsa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemzé kockdzati tényezék alapjdn a Kockdzatértékelési
Kritérium Mdtrixot (a tovdbbiakban: KKM).

A madtrix meghatdrozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozdsdban, hogy az
alkalmazott skdla fokozatainak mi a jelentése, tdmpontul szolgdl az értékelésben
résztvevok szamdra a kockdzati értékek meghatdrozasdban.

3.4. Kockdzatok értékelése
A kockdzati értéket a Valdsziniiség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockdzatok értékelése sordn tobb megkézelitést lehet alkalmazni:

— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok
dtlagaként; vagy

— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok
osszegeként; vagy

— a legnagyobb pontszdm alapjdn (azaz, ha a kockdzati tényezdbk kéziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockdzat valdsziniisége vagy célokra
gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszdmot fogja kapni).

A Valdsziniiség és a Hatds értékek meghatdrozdsdt a Belsé Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.

3.5. A kockazati tiiréshatdr meghatdrozdsa

A kockdzati tiiréshatdr (toleranciaszint) a kockdzati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfelsé vezetése mindenképpen vdlaszintézkedést kivdn tenni a
felmertilé kockdzatokra.

A kockdzattiiré képesség meghatdrozdsa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfelelo
kockdzati stratégia kialakitdsdnak elengedhetetlen feltétele.

A kockdzati tiréshatdr meghatdrozdsdt az aldbbi tényezbk befolydsoljdk adott
szervezeten beliil:

— szervezeti kultura,
— erdforrdsok rendelkezésre dlldsa,

— technikai lehetdségek.
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A megfelel6 toleranciaszint kialakitdsa kiilonbéz6 nézépontokbdl vizsgdlhaté, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kockdzat negativ, illetve pozitiv hatdsu.

Negativ hatds, fenyegetettség esetén a tiiréshatdr, a kockdzatnak valo kitettség azon
maximdlis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, tolerdlhatd, a kockdzati szint
csokkentésére iranyulo kezelés nélkiil.

Pozitiv hatds, lehetdség felmeriilése esetén a tiiréshatdr azt a szintet jelképezi, hogy a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockdzatot vdllalhat, oldja fel azon
korldtozdsokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetbk kockdzatokkal kapcsolatos felelésségének terjedelme az egyes szinteken
eltéré, ezért az egyes vezetési szintek szdmdra kiilonb6zé tolerancia szintek
meghatdrozdsa indokolt:

Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdr - Az egész szervezetre vonatkozé ésszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhato mértékét, és egy dltaldnos tolerancia szintet
hatdroz meg a szervezet szdmdra.

Delegadlt kockdzati tiiréshatdar - A szervezet egészére megdllapitott kockdzati
tiiréshatdrt alapul véve keriil meghatdrozdsra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozdsdaban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhatd. A delegdlt tiréshatdr csak kisebb lehet a szervezet egészére megdllapitott
kockdzati tiiréshatdrndl, ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockdzatai,
amelyek csak a legfelsé szinten kezelhetdk, és ezért nem delegdlhatdk.

A delegdlt kockdzati tilréshatdr alkalmazdsa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb
szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkezd kockdzat eléri az adott szint/projekt
szdmdra meghatdrozott hatdrértéket, akkor annak kezelését dt kell adni egy magasabb
szervezeti eqység szadmdra.

Projekt kockdzati tiiréshatdr - Szervezeti szinten az adott idészak alatt futo
projektek kockdzata is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tidréshatdrt is a
szervezet egészére megdllapitott kockdzati tiréshatdr figyelembe vételével kell
meghatdrozni. A projekt idotartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockdzat
mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példdul eqgy valamelyik operativ program
keretén beliil elnyert pdlydzati projekt végrehajtdsa sordn felmeriilé kockdzatokhoz
rendelt kockdzati tiréshatdrt jelentheti).

3.6. Kockdzatkezelési stratégidak

A Kkockazatok elkeriilése - alapvetéen a kockdzati események bekévetkezése
lehetdségének a kivédését szolgadlé eljdrdsokat foglalja magdban. Eléfordulhatnak olyan
folyamatok, amelyek kockdzatai csak akkor csokkentheték elfogadhaté szintre, ha
megsziintetnénk az adott tevékenységet. A kézszférdban erre nagyon korldtozott lehet6ség
van. A kézszféra dltal elldtott kiozfeladatokat nem lehet megsziintetni amiatt, mert tul
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magas kockdzatot hordoznak magunkban. A piaci szférdban természetesnek vessziik, hogy
egy-egy vdllalat felszamoldsdhoz vezethet az, ha annak vdrhaté haszna alatta marad a
vdrhato koltségének. A kézszférdban a redlisan elvdarhatotél messze elmaraddé eredmények
vagy a gazdasdgi racionalitdssal nem indokolhaté magas kéltségek esetén ilyen kézvetlen
dontéseket nehezebben hozhatnak meg; noha a gyenge eredmény a kézcélok
nemteljesitését — vagyis egyértelmiien a kézhaszon elmaradasat jelenti; és az indokolatlan
kéltségeket és a kezeletlen kockdzatok miatt bekévetkezb veszteségeket is az adéfizetbktdl,
az dllampolgdroktdl, a helyi kozdsségektol vagy mds szervezetektdl elvont forrdsbodl kell
finanszirozni.

Kockazatok atharitasa, megosztasa - ennek [ényege, hogy megprébdlunk olyan
partnert taldlni, aki dtvdllalja a kockdzatot — a kockdzat kezelésének feleldsségével egyiitt.
Erre persze dltaldban csak valamilyen kompenzdcid fejében hajlando:

& tipikus dthdritds a biztositds, amikor egy biztos koltség vdllaldsdval eladjuk a
biztositénak a bizonytalansdgot (a kockdzatunkat) - mdsként mondva bizonyossdgot
vdsdrolunk;

& tipikus dthdritds a fedezeti tigylet is, amikor az azonnali biztos koltséget jelentd opcids
dij fejében csékkentjiik a bizonytalansdgot (pl. az drfolyamkockdzatot);

& bizonyos feladatok kiszervezése (outsourcing), illetve bizonyos esetekben egy
alvdllalkozé megfeleléen koériiltekinté bevondsa is eredményezheti bizonyos kockdzatok
dthdritdsdt. Nem szabad azonban megfeledkezni arrdl, hogy ennek sordn ujabb, eddig még
nem lévd, ugynevezett mdsodlagos kockdzatok (secondary risks) jelenhetnek meg,
amelyeket ugyancsak figyelembe kell venniink a potencidlis, kezelendé kockdzatok kézott,
illetve a Tdrsasdg felelosségét dltaldban nem csékkenti, ha a feladatdt kiilsé eréforrds
bevondsdval végzi el; vagyis egy alvdllalkozé alkalmazdsa dltaldban vagy automatikusan
nem jelenti pl. a jogi a kockdzatok dthdritdsdt is.

Kockazatok csokkentése (risk mitigation) - a legtébb kockdzat esetében ezt
alkalmazzuk, mert a folyamatok a legtébb esetben nem sziintetheték meg, és a
kockdzataik nem is hdrithaték dt. A kockdzat csékkentéséhez sziikséges akcidtervek
azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsdt és bevezetését vagy kifejlesztését irjdk eld,
amelyek a toleranciaszintek ald tudjdk vinni a kockdzatokat, hiszen az eredendé kockdzat
csokkentése a belsé kontrollrendszer célja és feladata. Ez egyrészt irdnyulhat a kockdzat
bekévetkezési valosziniiségének befolydsoldsdra annak érdekében, hogy az adott kockdzat
kisebb valészintiséggel kiovetkezzen be, mdsrészt pedig elére felkésziiliink a kockdzat
bekévetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében, hogy képesek legyiink gyorsan,
hatékonyan reagdlni, ezdltal csokkentve a hatdst.

Kockazatok viselése - a kockdzatok megtartdsdt jelenti, azok tudatos vdllaldsdval. Ez
akkor lehetséges, ha az eredendd kockdzat nem jelentés, vagy ha a megvaldsithato
kontrollok vdarhaté hatdsa nincs ardnyban a kockdzatkezelés felmertilo koltségével, illetve
eléfordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehetdséget az adott kockdzat megfelel6 szint ald
csokkentésére.

3.7. Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv
A kockdzatok csékkentésére kialakitott stratégidkat és vdlaszlépéseket intézkedési tervbe

kell foglalni, amelyet az tigyvezeté hagy jovd. A sziikséges intézkedések meghatdrozdsakor
figyelembe kell venni a szervezetnél mdr alkalmazott kontrollokat is. Elképzelhetd olyan
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eset, hogy a kockdzati érték magas egy kockdzat esetében, mivel az értékeléskor az
eredendé kockdzatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda és a
kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport véleménye szerint a mdr alkalmazott kontrollok
alkalmasak a kockdzatnak a kockdzati tilréshatdr ald csékkentésére, [gy tovdbbi
intézkedés bevezetésére mdr nincs sziikség. Els6 lépésként tehdt végig kell venni az
integralt kockdzati leltdrt és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen kockdzatkezelési
vdlaszlépésre.

3.8. A kockazati kitettség nyomon kovetése
Evente az integralt kockazatkezelési intézkedési terv alapjan a kockazatok

kezelését dokumentalt mdédon feliil kell vizsgalni, amely alapjan beazonositéak
azon kockazatok melyek tovabbi intézkedést, stratégia valtast indokolnak.

118

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

20



Véci Varosimazs Kft Belso kontrollrendszer szabalyzat 2021.10.01.

Az tligyvezetd koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek
biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek
sziikségesek a korrupcié, a csaldsok vagy mds integritdst sért6 események
bekévetkezésének megakaddlyozdsdaban.

Az ligyvezetd kiteles a szervezet kiilonféle belso szabdlyzataiban az alabbiakat
szabdlyozni:
— engedélyezési és jovdhagyadsi eljdrdsok,
— az informdcidékhoz valé hozzdférés, (V. fejezet Informdcié és kommunikdcid)
— fizikai kontrollok (hozzdférés az eszkéz6khoz)

— beszdmoldsi eljdrasok.

Fentieken tulmenéen szabdlyozni sziikséges még

— azigazoldst;

— az egyeztetéseket;

— a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgdlatdt;

— a feliigyeletet (feladatkijelélést, engedélyezést, feliilvizsgdlatot és jovdhagydst

(utmutatdst és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljdrasok, amelyeket a kockdzatok
meghatdrozdsa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfelelé egyensulyt kell biztositania a megelézo és feltdro
kontrolltevékenységek kézott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszertien helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolédnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A kiilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtdsdt a személyek csak
felhatalmazottsdguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkéz annak
biztositasdra, hogy csak a vezetés szdndékdnak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés, vagy a jogszabdlyok dltal szabott korldtozdsoknak
megfeleloen cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkézdkhéz, nyilvantartasokhoz)
Az eszkozékhéz, nyilvdntartdsokhoz valé hozzdférést korldatozni kell az arra

felhatalmazott személyekre, akik egyben elszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak az
eszkézok megdrzéséért és/vagy felhaszndldsdért.
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A megorzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgdlnak az dtvételi
elismervények, nyugtdk, leltdrozdsi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe addsrol,
illetve a megdrzési kotelezettség dtaddsdrol.

Az eszkozokhoz vald hozzdférés korldtozdsa csékkenti a felhatalmazds nélkiili
haszndlat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetdségét, és elOsegiti a vezetés utasitdsainak
végrehajtdsdt.

A korldtozds foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes haszndlat kockdzatatol
fligg és ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkézokhéz, nyilvdntartdasokhoz, kiilonosen a szdmitégépes
programokhoz a dolgozok, a vezetdk csak a munkakériikkel Osszefiiggésben férhessenek
hozza.

A szdmitégépes programoknadl jelszavak alkalmazdsdval korldtozni kell a hozzdférési
jogosultsdgot.

Ezeket a szabdlyokat a Tdrsasdgnak belsé szabdlyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb.) és a dolgozdk
munkakori leirdsaiban részletesen régziteni kell.

1.3. Beszamoladsi eljardsok

777

Az tligyvezetd a tdrsasdgra kételezo vezetdi ellendrzési rendszerben elbirt, az adott év
sordn miikodtetett beszdmolé rendszert aldtdmaszté jelentések, ellenbrzési listdk
osszegzése, értékelése alapjdn teszi meg nyilatkozatdt a belsé kontrollrendszer
miikédésével kapcsolatosan.

A beszdmoldsi rendszer alapvetd elemei a kévetkezbk:

- a Tdrsasdg éves beszdmoldja (szdmviteli térvény és a tulajdonosi
joggyakorld elvdrasai alapjdn);

- a belsé ellenbrzés miikédésérol készitett éves ellendrzési jelentés
— a belsé ellenérék dltal készitett ellendrzési jelentések;

- a Tdrsasdgot vizsqdlo kiilsé ellenérék (ASZ) dltal készitett ellendrzési
jelentések.

A Gtbkr. 11. § (1) bekezdése alapjdn az iigyvezetd kiteles nyilatkozatban értékelni kell a
Tdrsasdg bels6 kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozatot a Belsd
kontrollrendszer szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.

A Gtbkr. a vezetoi nyilatkozatra vonatkozdan az aldbbiakat régziti:

»11. § (1) A kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé szamu vezetdje - a 3. § (3)
bekezdése szerinti irdnyelvben meghatdrozottak szerint a megfelelésért felelds dltal
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elokészitett - nyilatkozatban értékeli a koztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg belsé
kontrollrendszerét.

(2) A kéztulajdonban dllé6 gazdasdgi tdrsasdg els6 szamu vezetdje megkiildi az (1)
bekezdésben meghatdrozott nyilatkozatot a feliigyel6bizottsdg részére.

(3) A feliigyel6bizottsdg a nyilatkozatra vonatkozé dlldspontjdrdl hatdrozatban dént.
Ha a feliigyelobizottsdg nem fogadja el a nyilatkozatot, az elutasitds indokdt a
hatdrozatdban szerepelteti.

(4) A kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé szamu vezetdje az (1) bekezdésben
meghatdrozott nyilatkozatot - a feliigyelébizottsdg vonatkozé hatdrozatdval egyiitt -
tajékoztatdsul megkiildi a tdrsasdg legfobb szerve és a tulajdonosi joggyakorld részére.
(5) A feliigyelbbizottsdg a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elso szdmu vezetdjét
intézkedési terv készitésére kételezi, ha a nyilatkozatot nem fogadja el, vagy a
kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmu vezetdje az (1) bekezdésben
meghatdrozott nyilatkozat erre vonatkozé pontjat télti ki. Az intézkedési tervet a
kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmu vezetdje tdjékoztatdsul megkiildi a
tarsasdg legfébb szerve részére. Az intézkedési terv végrehajtdsdrél a gazdasdgi
tdrsasdg elso szamu vezetdje az abban meghatdrozott végsd hatdridét kovetd 15 napon
beliil, de legaldbb évente beszdmol a feliigyel6bizottsdgnak és a tdrsasdg legfobb
szervének.

(6) Ha a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgndl év kézben vdltozds torténik az elsé
szamu vezetd személyében, vagy a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg dtalakuldsa,
egyestilése, szétvdldsa vagy jogutdd nélkiili megsziinése esetén a tdvozé elsé szami
vezetd kételes a nyilatkozatot az irdnyelvben meghatdrozottak szerint az addig eltelt
idészak vonatkozdsdban kitélteni, és a jogutdd nélkiili megsziinés kivételével az uj elsd
szamu vezetdnek, valamint a jogutdéd koztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg elso
szamu vezetbjének dtadni, aki azt sajdat nyilatkozatdhoz mellékeli. Jogutéd nélkiili
megsziinés esetén a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgra vonatkozo iratkezelési
szabdlyoknak megfelel6en kell a nyilatkozatot megdrizni.”

A vezetdi elszamoltathatésdgi nyilatkozatban az Tiigyvezeté beszdmol a belsé
kontrollrendszer kialakitdsdrél és miikédtetésérdl. A nyilatkozatot a szervezet minden
tevékenységére vonatkozoan sziikséges megtenni, nem csupdn a pénziigyi folyamatok
vonatkozdsdban.

A vezetdi elszdmoltathatdésdgi nyilatkozat elkészitése a Tdrsasdg vezetdjének
felelGssége, amelynek elkészitése nem delegdlhaté a belsé ellendrzésre.

Az tigyvezetd arrdl nyilatkozik, hogy a megfelelé kontrollkérnyezetet kialakitottdk, a
szervezeti stratégidnak megfelelden hatdroztdk meg az éves célokat, a célok
megvaldsitasa érdekében kialakitdsra kertiltek a sziikséges folyamatok, a célokat
veszélyeztetd kockdzatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelel6
kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a sziikséges kiilsé)
informdciédramldst, valamint minden folyamatra vonatkozdéan biztositottdk a nyomon
kévethetdséget, feliilvizsgdlatot, visszacsatoldst.

Az ligyvezetd csak akkor tud nyilatkozni minderrél, ha az egyes terliletek vezetdit
beszdmoltatja, és a beszamolékat  dsszegzi.  Amennyiben valamely
tertileten/folyamatban hidnyossdgok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik arrdl,
hogy ezeket milyen mddon tervezték/tervezik megsziintetni.

1.4. Onellenérzé kérdések a nyilatkozat kitéltéséhez
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A nyilatkozatot tevd - a vezetdi elszamoltathatdsdg kévetelményének megfeleléen - az
értékelés sordn dttekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockdzatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informdciés és kommunikdciés rendszer, nyomon kévetési
rendszer (monitoring)) kialakitdsanak és miikddtetését.

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szdimozott kérdések jogszabdlyi
kotelezettségen alapulnak (a kételezettséget meghatdrozé jogszabdlyi hivatkozdsok
zdrojelben taldlhatok). A tabldzatokban minden elemre vonatkozéan megtaldlhatéak
egyéb kérdések is (dolt betiivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tdmogatjdk,
ezdltal a nyilatkozat megtételében nyujtanak segitséget.

,A vonatkozé jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo elbirasainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

1. Kontrollkérnyezet Vilasz: Igen/Nem/Nem értelmezhetd

1.1. Rendelkezésre dllt hatdlyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapitoi okirat?

1.2. Rendelkezésre dllt hatdlyos szervezeti és
miikédési szabdlyzat?

1.3. A Tdrsasdg stratégiai és operativ
célrendszere, valamint szervezeti felépitése
irdsban rogzitett és a szervezet tagjai szdmdra
megismerhetd volt?

1.4. Rendelkezésre dlltak a jogszabdlyok alapjdn
kételezden elkészitendd szabdlyzatok?

1.5. Belsé szabdlyzatban rendezettek voltak a
miikédéshez kapcsolédd, pénziigyi kihatdssal
biré, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdések?

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre
vonatkozé szabdlyokat nem hatdroztdk meg a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban vagy egyéb
szabdlyzatban, akkor azokat kialakitottdk és
irasban régzitették a szervezeti egységek
ligyrendjeiben?

1.7. A jogszabdlyi kitelezettségeknek megfelelé
ellenérzési nyomvonalak kialakitdsra kertiltek,
irasban rogzitettek?

1.8. Rendelkezésre dllt legaldbb két éven beliil
feliilvizsgdlt belsé ellendrzési kézikényv?

1.9. A jogszabdlyi kitelezettségeknek megfelelé
munkakori  leirdsok  kialakitdsra kertiltek,
irdsban rogzitettek és azokat aldirtdk?

1.10. Kialakitdsra keriilt a jogszabdlyi
kotelezettségeknek  megfeleld6  teljesitmény-
értékelési rendszer?

1.11. Biztositott volt olyan belsé kontrollrendszer
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kialakitdsa, amely minden tevékenységi koér
esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritds érvényesitésének biztositdsdra?

1.12. Kialakitdsra a szervezeti integritdst sérté
események kezelésének eljdrdsrendje?

1.13. A kialakitott eljdrdsrend tartalmazza a
Gtbkr. -ben foglaltakat?

1.14.  Kialakitasra  kertilt az  integrdlt
kockdzatkezelés eljdrdsrendje?

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1. Az lgyvezetd miikddtetett integrdlt
kockdzatkezelési rendszert?

2.2. Megtértént a Tdrsasdg tevékenységében,
gazddlkoddsdban rejlé6 kockdzatok felmérése,
megdllapitdsa?

2.3. Meghatdroztdk az egyes kockdzatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint
a teljesitésiik folyamatos nyomon kovetésének
mdédjdt?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden
tevékenységre biztositott volt a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockdzatok csékkentésére
irdnyuld kontrollok kiépitése?

3.2. Biztositott volt a dontések
dokumentumainak elkészitése (ideértve a
kéltségvetési tervezés, a kitelezettségvdllaldsok,
a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal
valo elszdmolds, a szabdlytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is)?

3.3. Biztositott volt a doéntések célszertiségi,
gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi
szempontu megalapozottsdga?

3.4. Biztositott volt a déntések szabdlyszeriiségi
szempontbdl  térténé  jovdhagydsa, illetve
ellenjegyzése?

3.5. Biztositott volt a gazdasdgi események
elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfeleld kényvvezetés és beszamolds)?

3.6. Az ligyvezetd biztositotta a Tdrsasdg belsd

szabdlyzataiban a felelGsségi korok
meghatdrozdsdval  legaldbb  az  aldbbiak
szabdlyozadsat:

a) engedélyezési, Jjovahagydsi és
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kontrolleljdrdsok,

b) a dokumentumokhoz és informdciékhoz valo
hozzdférés,

c) beszdmoldsi eljdrdsok?

Egyéb megjegyzés:

4. Informacio és kommunikacio

4.1. Az ligyvezeté kialakitott és miikddtetett
olyan rendszereket, amelyek biztositottdk a
megfelelo informdciok megfelelé idében valé
eljutdsat az illetékes szervezethez, szervezeti
eqységhez, személyhez?

4.2. A Tdrsasdg eleget tett az Infotv.-ben és a
Taktv.-ben meghatdrozott, a kézérdekii adatokra
vonatkozo tdjékoztatdsi kételezettségének?

4.3. Az ligyvezetd eleget tett az iratkezelésre
vonatkozé jogszabdlyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az
eléirdsoknak?

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon koévetési rendszer (Monitoring)

5.1. Az liigyvezeté kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kévetését biztosité rendszert (a
tovdbbiakban: monitoring rendszer)?

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld folyamatos nyomon kévetést?

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld eseti nyomon kévetést?

54. Az ligyvezeté gondoskodott az operativ
tevékenységektiol fiiggetlen belsé ellendrzés
kialakitdsdrol és megfelel6 miikédtetésérol?

5.5. Az ligyvezetd biztositotta a belsé ellendrzés
szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét?

5.6. Az tigyvezetd biztositotta a belsé ellenbrzés
miikddéséhez sziikséges forrdsokat?

Egyéb megjegyzés

1.4. Igazoldasok

A gazdasdgi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)

A pénzkezelési szabdlyzatban keriilnek meghatdrozdsra a szakmai

igazoldsdnak szabdlyai.

1.5. Egyeztetések

teljesités

A nyilvdntartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
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A pénziigyi, gazdasdgi munka sordn példdul a pénzforgalmi szdmldval kapcsolatos
kényvelési nyilvantartdsokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus
nyilvdntartdsok adatait a kényvelés adataival.

A Tdrsasdg Szdmlarendje részletesen tartalmazza a gazddlkodds sordn sziikséges
egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgdlni annak
biztositdsa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1évé szabdlyozdsoknak,
irdnyitdsi elveknek.

A Tdrsasdg tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgdlatdt vildgosan meg kell
kiilénboztetni a belsé kontroll monitoringjdtdl, amelyet az V. fejezet tdrgyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkér meghatarozas, feliilvizsgalat és jovahagyds, utmutatds
és képzés)

A hozzdértd feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé
feladatkérének meghatdrozdsa, munkdjdnak feliilvizsgdlata és jévdhagydsa feloleli a
kévetkezdket:

— A dolgozéi dllomdny minden egyes tagja feladatkérének, felelésségének és
elszamoldsi (szamaddsi) kételezettségének vildgos meghatdrozdsa és tudomdsdra
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgdlata a sziikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovdhagydsa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositdsa
érdekében, hogy az a szdndékolt irdnyban folyik.

A munka kiosztdsa (feladat- és feleldsségi korék meghatdrozdsa) a feliigyeletet elldté
személy (vezetd) dltal nem csokkentheti a feltigyel6 személy (beosztott dolgozo)
elszamoldsi kételezettségét ezekért a feladat- és felel6sségi kérékért.

A feliigyeletet elldté személyeknek (vezetéknek) emellett biztositania kell az
alkalmazottak szamdra a sziikséges ttmutatdst és a tovdbbképzést, hogy csékkentse a
hibdk, veszteségek, rossz miiveletek lehetéségét, és biztositsa, hogy a dolgozdk
megismerjék, megértsék és végrehajtsdk a vezetés utasitdsait.

Az ligyvezetd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dllé forrdsok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

1.8. A négy szem elvének alkalmazasa

A kézosségi és hazai - belsé ellendrzéssel foglalkozé - jogszabdlyok dltal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,
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beszamolok, jelentések, dlldsfoglaldsok tekintetében minimum két ember dltali dttekintési
kételezettsége.

Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valésul meg. Bdrmely
végrehajtdsi és pénziigyi miivelet befejezését megel6zben az adott feladatot elldté személy
munkdjdt egy mdsik személy teljes kortien, dokumentdltan feliilvizsgadlja. Az ellenbrzés
dokumentdldsa térténhet ellenérzési listak alkalmazdsdval, illetve a szolgdlati ut és
kiadmdnyozdsi szabdlyok és a feleldsségvdllaldsi rend betartdsdanak kételezettségével

1.9. A vagyonkezeléssel kapcsolatos néhdny indikdtor

A vagyonkezelés sordn az elemzéshez, értékeléshez sziikséges indikdtorokat,
mutatészamok:

Vagyoni helyzet:
befektetett eszkozék x 100 = befektetett eszkozbék ardnya
Osszes eszkoz
Hosszilejdratu kételezettségek x 100 = eladésodds mértéke
Sajdt és idegen forrdsok

Targyi eszk6zok:
Elszdmolt értékcsokkenés x 100 =eszk6zdk elhaszndldddsi szintje
Eszkozok brutto értéke

tényleges teljesitmény x 100 = kapacitdskihaszndlds
tervezett teljesitmény

Likviditas:
Forgoeszkidzok x 100 = likviditdsi mutato
Osszes eszkoz

Vallalkozasi tevékenység:
Vdllalkozdsi tevékenység bevétele = eszkézardnyos bevétel
Atlagos eszkozdllomdny

Készletgazdalkodas:
Eves anyagfelhaszndlds = készletforgdsi sebesség
dtlagkészlet

IV.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikacios rendszer

A Tarsasag informacids és kommunikaciés rendszerének biztositania kell:
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&% a munkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevdns, idoszert, aktudlis, friss,
pontos és hozzdférhetd informdcié rendelkezésre dlldsat;

& beszamoltatdsi rendszer kialakitdsdt;

& belsé informdciédramldst és a kommunikdcids csatorndk kiépitését (horizontdlis,
vertikdlis, mdtrix);

& iratkezelés, irattdrozds, titkos tigykezelés — dokumentumok teljeskért nyilvdntartdsa és
tdroldsa, nyomon kévetése a fellelhetdség és visszakereshetdség biztositdsa érdekében;

&% a szervezeti integritdst sérto események / kockdzatok jelentését;

& a kiils6 kommunikdciét, amely magdba foglalja a Tdrsasdg dllampolgdrokkal,
tulajdonossal, médidval, tdrs szervekkel és érdekérvényesitékkel valé kommunikdcidjdt;

& a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az dtldthatosdg kdvetelmények
teljesitéséhez kapcsolodéan a kézérdekii és a kézérdekbdl nyilvdnos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kézérdeki bejelentések kezelését;

% megfelelo és megbizhato informatikai hdtteret, tekintettel arra, az adatgytijtés, tdrolds,
felhaszndlds dltaldban informdcids technoldgidval (IT), vdsdrolt szoftverek, vagy sajdat
maguk dltal elédllitott programok haszndlatdval torténik (pl. iktato program, a kényvelési
programok, szévegszerkesztd, adatbdzisok stb.).

A szervezet informdcids és kommunikdcios rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a nem
vdrt, nem kivdnatos események jelentését és kezelését biztositsdk. A kommunikdcios
rendszernek tovdbbd azt is biztositani kell, hogy minden munkatdrs tisztdban legyen az
elvdrasokkal, illetve ha mégis bekévetkezne ilyen esemény, akkor visszajelzést kapjon
arrdl is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen kdvetkezményei lettek a
szervezet és az érintett egyén(ek) szdmdra.

Az ligyvezetd kételes olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk,
hogy a meglévé informdcidk a megfelelo idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti eqységhez, illetve személyhez.

Az informdcids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell miikédtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamoldsi szintek, hatdriddk és
madok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Az informdcié és kommunikdcié nélkiilozhetetlen az Osszes kontroll célok
megvaldsitdasdahoz.

1.1. Informdcio

A vezetés képességét a megfelelo déntések meghozataldra alapvetéen befolydsolja az
informdcié mindsége, amely magdban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informdcio
legyen:

— megfeleld (azt az informdcidt kapja, amire sziikség van);
— idbben rendelkezésre dllo (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informdcid);
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— pontos (korrekt, hibdtlan); és
— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzdjuthatnak).

Az informdciok megszerzése a zdrt rendszert levelezési programban, ill. a heti vezetdi
értekezletek formdjdban valésulnak meg.

1.2. Kommunikdcio
A hatékony kommunikdcié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozéknak egymds mellett is - informdcié dramoltatdst jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukttrdjdban.
A vezetésnek naprakész informdcidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlodésrol,
kockdzatokrdl és a belsé kontroll miikédésérol, valamint mds vonatkozo eseményekrél
és kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamdra.
A vezetésnek kézolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informdcidra van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatoldst és az utasitdsokat.
Hatékony kommunikdcidra van sziikség a kiilso partnerekkel is.
A kommunikdcié kiindulépontja az informdcié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon vdrakozdsdat, hogy az informdcio tegye lehetévé

feladatkortik eredményes végrehajtdsdt.

A belsé és kiils6 kommunikdcio révén megszerzett informdcié alapjdn a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kévetésérol.

A kommunikacié megvalésitasa a zart rendszerii levelezési programban, ill. a heti
vezetdi értekezletek formajaban valésulnak meg folyamatos iktatas mellett.

V.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell kévetni
az kockdzatkezelésre vonatkozo intézkedési tervek megvaldsuldsdt és hatdsossdgat.
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A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé ellendrzés idordl idore ellenbrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfelelé miikédtetésére vonatkozéan és
visszacsatoldst ad a vezeték szamdra arrdl, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer
fejlesztése.

A Tdrsasdg kételes olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetové teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését, tulajdonosi
joggyakorlé felé torténd beszamoldst.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idonkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egylitt: monitoring) a rendszert.

A monitoring rendszer miikédtetésnek részletes szabalyai monitoring stratégia
keretében kertiltek rogzitésre, melyet a Feliigyeld bizottsdg hatdrozattal elfogad.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normdlis, ismétlédd miiveletei
sordn torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a torténésekkel eqy idében valésul meg,
azonnal reagdl a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett
értékelések, és a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb kédltségekkel jarnak.

Mivel a kiilén értékelésekre a tényeket kévetden kertil sor, a problémdk feltdrdsa,
azonositdsa sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring dltal.

A folyamatos monitoring a napi munkavégzés soran megtorténik az un.
kulcskontrollok gyakorlasa soran (teljesitésigazolas, pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasa), az engedélyezési eljarasok folyamatos feliilvizsgalataval.

1.2. Eseti nyomon kévetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisdga és hatdkore elsésorban a kockdzatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossdgdtal fiigg.

A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irdnyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatdrozott
moadszerekkel és eljdrdsokkal elérje a kivdnt eredményeket.

A monitoring dltal biztositani kell, hogy az ellenérzési megdllapitdsok és ajdnldsok
megfelel6en és azonnal végrehajtdsra kertiljenek.

A belsé kontroll monitoringdnak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljdrdsrendekre,
amelyek az ellenérzések és mds vizsgalatok megdllapitdsai és ajdnldsai haladéktalan
megolddsdnak biztositdsdt szolgdljdk.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbol és mds vizsgdlatokbdl szdrmazo
megdllapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy
mdsok dltal jelentett hidnyossdgokat és ajdnldasokat;
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— meghatdrozni a megfelelo intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mds vizsgdlatokbol
ered6 megdllapitdsok és ajdnldsokra adandé vdlasz (probléma megoldds)
tekintetében;

— meghatdrozott idbkereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrél a
miiveletekrol, intézkedésekrél, amelyek kijavitjak, megoldjdk a tudomdsdra hozott
ligyeket.

A megoldds folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mds vizsgdlat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottdk az azonositott hianyossdgokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megdllapitisok és ajdnldsok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

Az eseti nyomon kovetés keretében az asszisztens évente dsszeallitja a monitoring
jelentést, melyet az iigyvezetdé a beszamoloval egyidejiileg terjeszt a Feliigyel6
bizottsag elé jovahagyas céljabol, majd késébb megkiild a tulajdonosi joggyakorlé
részére.

1.3. A belsé ellendrzés szerepe a monitoringban

A belsé ellenérzés dltal elldatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer
monitoringjdhoz sorolhatdk (azon beliil is egyedi értékelések; ennek magyardzatdt ldsd
késobb), hiszen a belsé ellenérzés legfontosabb feladata a belsé kontrollrendszer
miikédésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysdga novelése
érdekében.

Ide tartoznak az éves ellendrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt belsé ellendrzési
vizsgdlatok, a belsé ellenérzés monitoringot tdmogaté tandcsaddi tevékenysége,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység mindségbiztositdsi feliilvizsgdlata is.

A belsé ellendrzésnek kiemelten kell fokuszdlnia az alabbiakra:
— javaslatok tétele a belsé kontrollrendszer fejlesztésérére;
— a kockdzatkezeléssel kapcsolatos tandcsadds;
— a kulcsfontossdgu kockdzatok jelzése;
— a kockdzatokra adott vdlaszlépések, intézkedések értékelése, és
— bizonyossdg nyujtdsa arrdl, hogy a belsé kontrollrendszer miikodése megfelelo.

A belsé ellendrzés szerepe a belsé kontrollrendszerben tehdt a kovetkezo:
— a belsé kontrollrendszeren beliil a,,monitoring” rendszerelem része;
— egyedi értékelést végez kockdzati alapon elkészitett terv szerint;

— dltaldban kozvetett informdcidkat haszndl fel a folyamatba épitett monitoring
dltal megallapitottakat is feldolgozva;

— fiiggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.
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A belsé ellenérzés fokuszaba, a vdltozé igényekhez alkalmazkodva - a kordbbi, a
pénziigyi kontrollok szabdlyos miilkédésének ellendrzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockdzatkezelése, céliranyos miikédésének gazdasdgossdga, hatékonysdga és
eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmdt, megbizhatésdgdt szolgdlé
kontrolltevékenységek vizsgdlata kell, hogy kertiljén.

A belso ellendrzési tevékenység kialakitdsdrol, miikodtetésérol, tapasztalatairdl szolo
éves ellendrzési jelentésben a belsé ellenérzésnek értékelnie kell a belsé
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgdlatok tapasztalatai alapjdn, ezzel is
tdmogatva a Tdrsasdg vezetdjét a belsé kontrollrendszer értékelése sordn.

VL.
INTEGRITAS KONTROLLRENDSZER KIEPITESE

Szervezetekre és intézményekre vonatkoztatva a fogalom lényege, hogy az integritds-
alapon miikddtetetett szervezet a rendeltetésének megfeleléen Idtja el feladatait;
miikodése dtldthatd, elszdmoltathato, tisztességes, etikus, feddhetetlen és sebezhetetlen. A
kovetett értékek, célok és az egyes személyek viselkedése 6sszhangban dll, a szervezetek és
munkatdrsaik minden sziikséges lépést megtesznek, hogy a kaévetett értékeknek
megfeleléen végezzék munkdjukat. Allami cégek esetében az integritds azt jelenti, hogy az
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adott tdrsasdg miikodése megfelel a szervet létrehozdé jogszabdlyban meghatdrozott
kézérdekil céloknak.

Ebbol kovetkezben egy integritds alapon miikddtetett tdrsasdgban alapvetéen a
rendeltetésszerii miikédés kévetelményéhez mérik a belsé folyamatokat. A szervezeti
integritds kulcsa mindazondltal a menedzsment, amely - felépiti a szervezet
rendeltetésének megfelelo strukturdt, - megalkotja a szervezeti rendre és a miikddésre
vonatkozé szabdlyokat, - értékek mellett kételezddik el, - stratégidt alkot a rendeltetés
szerinti célok elérésére, - erdforrdasok hozzdrendelésével szervezi a stratégiabdl levezethetd
feladatok végrehajtdsdt, - ellenérzi a miikédést és a célok teljesiilését. Az integritds
kdvetelményei szerint miikddtetett szervezet vezetése tehdt jol felfogott érdekei szerint
mindent megtesz annak érdekében, hogy alkalmazottai ellendlljanak a kisértéseknek. A
szervezetnél zajlé folyamatokat ezért ugy kell megtervezni, hogy az alkalmazottak ne
legyenek kitéve kisértésnek. Nem szabad tilzo, vagy lehetetlen (esetleg egymdsnak
ellentmondd) kovetelményeket tdmasztani a munkatdrsakkal szemben, tovdbbad célszerii
rendszeresen és érthetéen emlékeztetni az alkalmazottakat az értékelvii miikodés
fontossdgdra. Mindenkor biztositani kell emellett, hogy a vezetdék jo példdt mutassanak,
nyitott és dtlathatd szervezetet kell miikédtetniiik, ahol szabad kritikdt gyakorolni és
hibdkat elkdvetni anélkiil, hogy ennek fegyelmi kévetkezményei lennének.

Az Intr. a kévetkezdképpen definidlja az integritdst: az dllamigazgatdsi szerv szabdlyszert,
a hivatali szervezet vezetbje és az irdnyité szerv dltal meghatdrozott célkitiizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 miikodése [2. § a)].

Az Intr.-ben tovdbbd meghatdrozdsra kertil az integritdsirdnyitdsi rendszer fogalma is: az
irdnyitdsi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere, amely az dllamigazgatdsi szerv
integritds alapti miikédésének megteremtésében részt vevé személyek és csoportok
tevékenységének dsszehangoldsdval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabdlyok
meghatdrozdsa, a kovetéstikhoz sziikséges ttmutatds és tandcsadds, a megfelelés nyomon
kévetése és sziikség esetén kikényszeritése utjdn [2. § b)]. Az O6sszehangolds
eredményeképpen az értelmezést segitendd a Bkr. 2.§. (u) pontjaban definidldsra keriilt a
.Szervezeti integritdst sértdé esemény” kifejezés, amely ugy kertilt meghatdrozadsra, hogy
mind a kordbbi ,szabdlytalansdgok” fogalmi kérét, mind az iratlan és eqyéb értékalapt
szabdlyok megsértésének eseteit is lefedje, tehdt megfeleljen az ,integritds” legszélesebb
értelemben vett definiciéjdnak, amely a két rendelet dsszhangba hozdsdnak alapkdvét
jelentette.

7 7

Integritas szemlélet erdsitése:

& a kontrolltevékenységek és az informacid0 és kommunikacié soran: a
pénzgazdalkodas soran és az iktatasi rendszernél az Un ,négy szem elvének”
érvényesitése. Beszerzési eljarasoknal a netté 1 millio Ft. feletti beszerzések
vonatkozasaban minden esetben Keriiljon bekérésre minimum harom arajanlat. A
szallitéi szerz6dések évente minimum egyszer, a koltségvetés tervezése elott
dokumentalt modon Keriiljenek feliilvizsgalatra.

& a kontrollkérnyezet kapcsan: A feladatok Kkiszervezése csak akkor lehetséges,
ha nincs a szervezetben olyan személy, aki a megfelel6 szakértelemmel és
tudassal rendelkezik.
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& integralt kockazatelemzés kapcsan: folyamatosan fel kell mérni a korrupcios
kockazattal jar6 munkakoroket, folyamatos ellendrzést gyakorolva az adott
személyen. Rendszeresen, de legalabb évente egyszer dokumentalt mddon
minden dolgozdonak részt kell vennie a Tarsasag altal szervezett korrupcio ellenes
képzésen.

VIL.

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2021. oktéber 1. napjdtdl lép hatdlyba.

A Belsé kontrollrendszert jogszabdlyvdltozds, belsé szervezeti vdltozds vagy
feladatvdltozds sordn médositani kell.

Vdc, 2021. oktober 1.

Kegjsé’g_: Zaltdn '.,i'mdrﬁs
ligybeRars

TR
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torvény. pénziigyi szerint
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Szdmlarend | El6készito: Osszesitd Felel6s: Ecs: Pénzkezelési | Pénzkezelési |nincs negyedévenk
Allomdny Szdamviteli pénziigyi tigyintézék | feladdsok, ligyintézo negyed- szabdlyzat szabdlyzat ént, illetve
csokkenés politika Koordindlé: kiilénféle Kotelezettség- | évet szerint szerint sziikség
(értékvesztés, Ertékelési ligyintézé jegyzdkény- | vdllalo: kévetd 15. szerint
selejt, hidny, stb.) |szabdlyzat Végrehajto: vek Pénzkezelési nap Gsszesito
10 Szdamviteli analitikus kényveld, szabdlyzat Egyéb: feladds a
torvény pénziigyi szerint évet f6kényvi
csoportvezetd és a kévetd kényvelés felé
gazdasdgi vezetd janudr 31
Szdamlarend | El6készito: Allomdny- Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- | Kényvvezetés
11 |Készletek, Szdmviteli pénziigyi tigyintézdk | csékkenési Felelés: Folyamato | szabdlyzat szabdlyzat galmi ben
értékesitése politika Koordindld: bizonylat és | iigyintéz6 s szerint szerint szamla | a bevétel
Ertékelési ligyintézo szdmla vagy megjelenik.
szabdlyzat Végrehajto: kidllitdsa pénztdr
szamviteli analitikus kényveld,
térvény. pénziigyi

csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Szdmlarend | El6készité: Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- | Az analitikus
12 | Kévetelések Szdamviteli szdmviteli dolgozd, |szdmlavagy |Felelbs: Folyama- |szabdlyzat szabdlyzat galmi nyilvdntartds
adosok, veviok politika pénziigyi nyugta szdamviteli tos szerint szerint szdmla |-ban
nyilvdntartdsba | Ertékelési csoportvezetd és a kidllitdsa dolgozo, vagy kényvelni
vétele szabdlyzat gazdasdgi vezetd pénziigyi pénztdar | kell
Szdamviteli Koordindlé: csoportvezetd ég
térvény ligyintézé a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd
szdmviteli dolgozd,
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Szdmlarend | El6készité: Osszesitd Felelbs: Negyed- | Ellendrzés: Pénzkezelési | nincs A fékényvi
13. |Adésok, vevik Szamviteli szamviteli dolgozé, | feladads, Szdmviteli évet/ évet |iigyintézd szabdlyzat kényvelésben
Allomdny- politika pénziigyi jegyzék dolgozo, kévetd 15. szerint az dllomdny-
vdltozdsa Ertékelési csoportvezetd és a elkészitése pénziigyi nap vdltozdst
szabdlyzat gazdasdgi vezetd csoportvezetd kényvelni kell
Szamviteli Koordindlo: és a gazdasdgi
torvény ligyintézé vezetd
Végrehajto:
szdmviteli dolgozé,
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kiilénféle kapott | Szdmlarend | El6készitd: Szerzédések | Felelds: Folyama- | Pénzkezelésis | Pénzkezelési | Pénzfor- | Az analitikus
14 | kolcsonok, Szdamviteli szamviteli dolgozé, elkészitése ligyintézo, tos zabdlyzat szabdlyzat galmi nyilvdantartds
tdmogatdsok politika pénziigyi ligyvezetd szerint szerint szdmla |-ban és
Ertékelési csoportvezetd és a Kotelezettség- vagy fokonyvi
szabdlyzat gazdasdgi vezetd vdllalo: pénztdr | kényvelésben
Szdamviteli Koordindld: Pénzkezelési kényvelni
torvény ligyintézo szabdlyzat kell.
Szerzddés Végrehajto: szerint

szdmviteli dolgozg,
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Pénziigyi elszamolasok ellendrzési nyomvonala
Pénztdri be és Pénzkezelési | EI6készitd: pénztdros | Bevételi és Felelbs: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési |Pénztdr |Naponta,
15 | kifizetések szabdlyzat Koordindlo: kiaddsi pénztdros tos szabdlyzat szabdlyzat vagy
elszamoldsa Szdmlarend | Ugyintézé pénztdr- Kotelezettség- szerint szerint iddszakonkén
Szdamviteli Végrehajto: bizonylat vdllalo: ta
torvény pénztdros kidllitdsa Pénzkezelési fékényvben a
szabdlyzat pénztdrzdrds
szerint alapjdn
kényvelni kell
Pénzforgalmi Szdmlarend, | El6készitd: kontirozo | - Felelds: Folyama- | Pénzkezelési |Pénzkezelési | Pénzfor- | Naponta a
16 |szdmlaszamldra |Pénzkezelési |kdnyveld fékényvi tos szabdlyzat szabdlyzat galmi szdmlakivona
befolyt bevételek |szabdlyzat Koordindlo: kényvelb szerint szerint szdmla | talapjdn a
és teljesitett Szdamviteli Ugyintézé Kotelezettség- bevételeket és
kiaddsok térvény Végrehajté: f6konyvi vdllalé kiaddsokat
kényveld, pénziigyi Pénzkezelési kényvelni kell
csoportvezetd és a szabdlyzat
gazdasdgi vezetd szerint
Kotelezettségek, szallitok ellen6rzési nyomvonala
El6készitd: szamviteli | - Felelbs: Pénzkezelési | Pénzkezelési | nincs Az analitikus
17 | Szdllitok Szdmlarend | dolgozo, pénziigyi szdamviteli Folyama- |szabdlyzat |szabdlyzat nyilvdntartds
nyilvdntartdsba | Szdmviteli csoportvezetd és a dolgozo, tos szerint szerint ban a
vétele térvény gazdasdgi vezetd pénziigyi kotelezettség
Koordindlé: csoportvezetd és novekedést
Ugyintézd a gazdasdgi kényvelni kell
Végrehajto: vezetd
szamviteli dolgozé, Kotelezettség-
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
pénziigyi vdllalo:
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
El6készito: Osszesitd Felelbs: Negyed- |Ellenbrzés: |Pénzkezelési |nincs A fékényvi
18 | Szdllitok Szdmlarend |szdmviteli dolgozo, | feladds, Szdmviteli évet/ évet | Ugyintézd szabdlyzat kényvelésbe
dllomdny- Szdamviteli pénziigyi jegyzék dolgozo, kévetd 15. szerint az dllomdny
vdltozdsa torvény csoportvezetd és a elkészitése pénziigyi nap vdltozdst
gazdasdgi vezetd csoportvezetd és kényvelni kell
Koordindlo: a gazdasdgi
Ugyintézd vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
szdmviteli dolgozé, vallalo
pénziigyi Pénzkezelési
csoportvezetd és a szabdlyzat
gazdasdgi vezetd
Munkavdllalékkal | Szamlarend | El6készito: Hatdrozat, Felelds: Folyama- | Pénzkezelési |Pénzkezelési |Pénzfor- |Az analitikus
19 |kapcsolatos SZMSZ szdmviteli dolgozd, | jegyzbkényv | Ugyintézé, tos szabdlyzat |szabdlyzat galmi nyilvdantartds
kotelezettségek |szerzdédés pénziigyi elkészitése Kotelezettség- szerint szerint szdmla ban és
(ndvekedés, Szamviteli csoportvezetd és a vdllalo vagy fokonyvi
csokkenés) torvény gazdasdgi vezetd Pénzkezelési pénztdr | konyvelésben
Koordindld: szabdlyzat kényvelni
Ugyintézé szerint kell.
Végrehajto:
szamviteli dolgozo,
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kiilénféle Szdmlarend, |El6készité: Kiilénféle Felelés: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési |Pénzfor- |Az analitikus
20 | kélcsdndk, Szerzddés szdmviteli dolgozé, |szerzédések |Ugyintézé, tos szabdlyzat |szabdlyzat galmi nyilvdntartds
tamogatdsok Szdamviteli pénziigyi elkészitése Kotelezettség- szerint szerint szdmla | ban és
torvény csoportvezetd és a vdllalé vagy fékonyvi
gazdasdgi vezetd Pénzkezelési pénztdr | kényvelésben
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Koordindld: szabdlyzat kényvelni
Ugyintézé szerint kell.
Végrehajto:
szamviteli dolgozo,
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kiadasok ellendrzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi jellegii | Szdmlarend | El6készitd: Szamviteli | bértablo Felelés: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési |Pénzfor- | A kiaddsokat
21 |kiaddsok Szamviteli dolgozo, pénziigyi elkészitése, szamviteli tos szabdlyzat szabdlyzat galmi a f6kényvi
elszdmoldsa térvény csoportvezetd és a dolgozo, szerint szerint szdmla | kényvelésben
gazdasdgi vezetd pénziigyi vagy kényvelni kell.
Koordindlo: csoportvezetd pénztdr
Ugyintézé és a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettségvd
pénziigyi llalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
Munkaadét Szdmlarend | El6készit6: Szamviteli | Osszesitd Felelds: Tdrgyho- | Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- | A kiaddsokat
22 | terheld jarulékok |Szdmviteli dolgozo, pénziigyi feladds az szamviteli napot szabdlyzat szabdlyzat galmi a f6kényvi
elszamoldsa torvény csoportvezetd és a analitikus dolgozo, kévetd szerint szerint szdmla | kényvelésben
SZJA tv. gazdasdgi vezetd nyilvdntartds | pénziigyi 12-ig kényvelni kell.
TB. jogszab. | Koordindlo: alapjdn csoportvezetd
Ugyintézé és a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd

Szdmviteli dolgozo,

Kotelezettség-
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
pénziigyi vdllalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
Dologi kiadasok
Anyag, készlet Szdmlarend | El6készitd: Szamviteli | Kiaddsi Felelés: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési |Pénzfor- | A kiaddsokat
23 | beszerzés Szamviteli dolgozo, pénziigyi pénztdr- szamviteli tos szabdlyzat szabdlyzat galmi a f6kényvi
kéltségkénti politika csoportvezetd és a bizonylat dolgozo, szerint szerint szdmla | kényvelésben
elszamoldsa Szdamviteli gazdasdgi vezetd kidllitdsa ha | pénziigyi vagy kényvelni kell.
torvény Koordindlé: készpénzes csoportvezetd pénztdr
Ugyintézé és a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
Szolgdltatdsi Szdmlarend | El6készitd: Szamviteli | Kiaddsi Felelds: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- | A kiaddsokat
24 | kiaddsok Szdamviteli dolgozé, pénziigyi pénztdrbi- szdamviteli tos szabdlyzat szabdlyzat galmi a f6kényvi
elszdamoldsa torvény csoportvezetd és a zonylat dolgozo, szerint szerint szdmla | kényvelésben
gazdasdgi vezetd kidllitdsa ha | pénziigyi vagy kényvelni kell.
Koordindlé: készpénzes csoportvezetd pénztdr
Ugyintézé és a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
Kiilénféle dologi | Szdmlarend | El6készitd: Szamviteli | Kiaddsi Felelés: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési |Pénzfor- |A kiaddsokat
25 | kiaddsok Szdmviteli dolgozo, pénziigyi pénztdr- szdmviteli tos szabdlyzat szabdlyzat galmi a fékényvi
elszdmoldsa torvény csoportvezetd és a bizonylat dolgozo, szerint szerint szamla kényvelésben
gazdasdgi vezetd kidllitdsa ha | pénziigyi vagy kényvelni
Koordindlo: készpénzes csoportvezetd pénztdr | kell
Ugyintézé és a gazdasdgi
Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
Beszerzéshez Szdmlarend | El6készit6: Szamviteli | AFA analitika | Felelds: Folyama- | Ellenérzés: Pénzkezelési | Pénzfor- |A kiaddsokat
26 |kapcsolédo Szamviteli dolgozd, pénziigyi analitikus tos Ugyintézé szabdlyzat galmi a f6konyvi
dltaldnos térvény csoportvezetd és a nyilvdntarté szerint szdmla | kényvelésben
forgalmi adé AFA tv. gazdasdgi vezetd Kotelezettség- vagy kényvelni
kiaddsok Koordindlé: vdllalé nincs pénztdr | kell
elszdmoldsa Ugyintézé
Végrehajto:
Szdmviteli dolgozd,
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Bevételek ellen6rzési nyomvonala
Intézményi miikodési bevételek
Alaptevékenység, Szdmlarend, | El6készito: Szdmla, Felelés: Folyama- | Gazddlkodds |Pénzkezelési | Pénzfor- |A bevételeket
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
27 |vdllalkozdsi Onkéltség- Szdmviteli dolgozé, | nyugta, szamviteli tos szabdlyzat szabdlyzat |galmi a fékonyvi
tevékenység szdmitdsi pénziigyi bevételi dolgozo, szerint szerint szdamla kényvelésben
bevétele szabdlyzat csoportvezetd és a pénztdr- pénziigyi vagy kényvelni
Szdamviteli gazdasdgi vezetd bizonylat csoportvezetd pénztdr | kell.
térvény Koordindld: kidllitdsa ha |és a gazdasdgi
Ugyintézé készpénzes vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdamviteli dolgozo, vdllalé
pénziigyi Pénzkezelési
csoportvezetd és a szabdlyzat
gazdasdgi vezetd szerint
A bevételhez Szdmlarend | El6készito: Szdmla, Felelbs: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- |A bevételeket
28 | kapcsolédo Szamviteli Szdamviteli dolgozd, | nyugta, szdmviteli tos szabdlyzat szabdlyzat |galmi a f6kényvi
dltaldnos forgalmi | térvény pénziigyi bevételi dolgozo, szerint szerint szamla kényvelésben
ado elszamoldsa AFA tv. csoportvezetd és a pénztdr- pénziigyi vagy kényvelni
gazdasdgi vezetd bizonylat csoportvezetd pénztdr | kell.
Koordindlé: kidllitdsa és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozo, vdllalé
pénziigyi Pénzkezelési
csoportvezetd és a szabdlyzat
gazdasdgi vezetd szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Tulajdonosi Szdmlarend | El6készitd: szamviteli | tdmogatoi Felelds: Folyama- | Pénzkezelési |Pénzkezelési |Pénzfor- | A kapott
29 |joggyakorlétdl, Szdmviteli dolgozé, pénziigyi okirat szamviteli tos szabdlyzat szabdlyzatk galmi tdmogatdst a
Minisztériumtol | térvény csoportvezetd és a dolgozo, szerint szerint szdmla | f6konyvi
kapott gazdasdgi vezetd pénziigyi kényvelésben
kéltségvetési Koordindlo: csoportvezetd kényvelni
tdmogatds Ugyintézé és a gazdasdgi kell.
elszdmoldsa Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozd, Kételezettség-
pénziigyi vdllalé nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Egyéb kapott Szdmlarend | El6készit6: szamviteli | tdmogatoi Felelds: Folyama- | Pénzkezelési | Pénzkezelési | Pénzfor- |A kapott
30 |tdmogatds Szerzddés dolgozd, pénziigyi okirat szamviteli tos szabdlyzat szabdlyzat galmi tdmogatdst a
elszdmoldsa csoportvezetd és a dolgozé, szerint szerint szamla | f6konyvi
(pdlydzat) gazdasdgi vezetd pénziigyi kényvelésben
Koordindlo: csoportvezetd kényvelni
Ugyintézé és a gazdasdgi kell.
Végrehajto: vezetd
Szdmviteli dolgozg, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé
csoportvezetd és a Pénzkezelési
gazdasdgi vezetd szabdlyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Pénzforgalom Szdmlarend, | El6készito: Analitikus Felelds: Féléves: Ellendrzés: | Pénzkezelési | nincs A feladdsok
31 |nélkiili bevételek |Szdmviteli Szdamviteli dolgozé, | nyilvdntartds, | Ugyintézé Félévet Ugyintézé |szabdlyzat alapjdn a
elszdmoldsa térvény pénziigyi dsszesito Kotelezettség- | kovetd 15- szerint pénzforgalom
csoportvezetd és a feladds vdllalé nincs ig nélkiili
gazdasdgi vezetd Eves: bevételeket a
Koordindlé: targyévet fékényvi
Ugyintézé kévetd 12- kényvelésben
Végrehajto: ig kényvelni
Szdmviteli dolgozd, kell.
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellendrzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szdmlarend ElGkészitd: Fékonyvi Felel6s: Hénapot | nincs nincs nincs Az eltérést
32 |szdmldk zdro Szamviteli Szdmviteli dolgozé, | kivonat szamviteli kévetd kényvelni
egyenlegeinek térvény pénziigyi készitése dolgozo, 15-ig kell
egyeztetése csoportvezetd és a pénziigyi
a fékényvi gazdasdgi vezetd csoportvezetd
kényveléssel Koordindld: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A pénztdrjelentés | Szdmlarend ElGkészitd: Pénztdr- Felelés: Hénapot | nincs nincs nincs Az eltérést
33 | adatainak Szdmviteli Szdmviteli dolgozo, |jelentés szdmviteli kévetd kényvelni
egyeztetése térvény pénziigyi elkészitése dolgozo, 15-ig kell

49




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
a pénztdrban csoportvezetd és a pénziigyi
taldlhaté gazdasdgi vezetd csoportvezetd
készpénzzel Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdamviteli dolgozé, vallalo nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
AFA Szdamlarend El6készito: Afa analitika, | Felelds: Hénapot | nincs nincs van Az
34 | megdllapitdsa, Szdmviteli Szdmviteli dolgozé, | AFA bevallds |szdmviteli kévetd egyeztetés-
egyeztetése térvény pénziigyi elkészitése dolgozo, 20-ig nek nincs,
csoportvezetd és a pénziigyi az eltérést
gazdasdgi vezetd csoportvezetd kényvelni
Koordindlé: és a gazdasdgi kell
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vallalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A kényvviteli Szdmlarend El6készito: Fékényvi Felelbs: Hénapot | nincs nincs nincs Az
35 |szdmldkon Szdamviteli Szdmviteli dolgozé, | kivonat szdamviteli kévetd 15- egyeztetés-
kimutatott adé térvény pénziigyi alapjdn dolgozo, ig nek nincs
jdrulék és mds csoportvezetd és a pénziigyi
kézteher gazdasdgi vezetd csoportvezetd
egyeztetése a Koordindlo: és a gazdasdgi
bevalldsokban Ugyintézé vezetd
szerepld Végrehajto: Kotelezettség-
adatokkal Szdamviteli dolgozé, vallalo nincs
pénziigyi

csoportvezetd és a
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
gazdasdgi vezetd
a haszndlatbol Szdmlarend El6készito: Fékényvi Felelds: Hénapot | nincs nincs nincs Az
36 | kivont Szdmviteli Szdmviteli vezetd kivonat Ugyintézé kévetd 15- egyeztetésn
immateridlis térvény Koordindlé: Kotelezettség- |ig ek nincs
javak, targyi Ugyintézé vdllalé:
eszk6zbok Végrehajto: Intézményveze
dtsoroldsdt az Szdmviteli dolgozé, to
dtsorolt, kévetelés pénziigyi
fejében dtvett csoportvezetd és a
készletek kizé, gazdasdgi vezetd
Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tillmenden)
az immateridlis Szdmlarend El6készito: Osszesitd Felelbs: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
37 |javak, targyi Szamviteli Szdamviteli dolgozd, | feladds az szamviteli évet kényvelni kell
eszkézék készlete |térvény pénziigyi analitikus dolgozo, kévetd 15-
k csoportvezetd és a nyilvdntar- | pénziigyi ig
dllomdnyvdltozds gazdasdgi vezetd tdsbél a csoportvezetd
dnak kdnyvelése Koordindlé: kényvelés felé | és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
befektetett Szdmlarend ElGkészitd: Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
38 |eszkézok Szdmviteli Szdmviteli dolgozo, | feladds az szdmviteli évet kénvelni kell
forgdeszkozdk térvény pénziigyi analitikus dolgozo, kdvetd 15-
téves csoportvezetd és a nyilvdntar- | pénziigyi ig
besoroldsdnak gazdasdgi vezetd tdsbdl a csoportvezetd

51




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
helyesbitése Koordindld: kényvelés felé | és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
tervszerinti és Szdmlarend El6készito: Osszesitd Felelés: Negyed- | nincs nincs nincs
39 | terven feliili Szdmviteli Szamviteli dolgozd, | feladds az szdmviteli évet
értékcsokkenés térvény pénziigyi analitikus dolgozo, kévetd 15-
elszamoldsa csoportvezetd és a nyilvdntar- pénziigyi ig
gazdasdgi vezetd tdsbdl a csoportvezetd
Koordindlé: kényvelés és a gazdasdgi
Ugyintézé felé vezetd
Végrehajto: elé Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
az el6zo évek Szdmlarend El6készito: Osszesitd Felelds: Negyed- | nincs nincs nincs
40 | beszdmoloi Szdamviteli Szdmviteli dolgozo, | feladds az szdmviteli évet
esetleges térvény pénziigyi analitikus dolgozé, kéveté 15-
helyesbitésének csoportvezetd és a nyilvdntar- pénziigyi ig
elszamoldsdt, gazdasdgi vezetd tdsbdl a csoportvezetd
Koordindlo: pénziigyi és a gazdasdgi
Ugyintézé kényvvezetés |vezetd
Végrehajto: felé Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vallalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A fékényvi | Szdmlarend El6készito: Fékonyvi Felelds: Negyed- | nincs nincs nincs Az dllomdny-
41 | kivonat alapjdn a |Szdmviteli Szdmviteli dolgozé, | kivonat szamviteli évet vdltozdst
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
kényvelés politika pénziigyi dolgozé, kéveté 15- kényvelni kell
helyességének Szdamviteli csoportvezetd és a pénziigyi ig
ellenérzése. térvény gazdasdgi vezetd csoportvezetd
Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
vdllalé nincs
Eves zarlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tilmenéen) ellenérzési nyomvonala
A leltdri Szdmlarend El6készito: Osszesitd Felelds: évet kovetd | nincs nincs nincs A felosztdst
42 | kiilonbozetek Szdamviteli szdmviteli dolgozdé, | feladds az szdmviteli 31-ig kényvelni kell
elszamoldsa, az | politika, pénziigyi analitikus dolgozo,
eltérések okainak | Onkéltség- csoportvezetd és a nyilvdntar- pénziigyi
vizsgdlata szdmitdsi gazdasdgi vezetd tdsbdl a csoportvezetd
szabdlyzat Koordindlé: kényvelés felé | és a gazdasdgi
Szdmviteli Ugyintézé vezetd
térvény Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Eszkézok Szdmlarend El6készito: Osszesitd Felelds: évet kévetd | nincs nincs nincs Eltérés esetén
43 | értékelése, terven | Szamviteli Szdmviteli dolgozd, | feladds az szdmviteli 31-ig a modositdst
feliili térvény pénziigyi analitikus dolgozé, kényvelni
értékcsokkenés és csoportvezetd és a nyilvdntar- pénziigyi kell.
értékvesztés gazdasdgi vezetd tdsbdl a csoportvezetd
elszdmoldsa Koordindlo: kényvelés és a gazdasdgi
Ugyintézé felé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vallalé nincs
pénziigyi
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kiilféldi Szdmlarend | El6készitd: szamviteli | Osszesitd Felelds: évet kévetd nincs nincs nincs A felosztdst
44 | pénzértékre szolo szdmviteli dolgozd, pénziigyi | feladds az szdamviteli 31-ig kényvelni kell
eszkézok, politika, csoportvezetd és a | analitikus dolgozo,
kételezettségek, Onkéltség- gazdasdgi vezetd | nyilvdntar- pénziigyi
mds fizetési szdmitdsi Koordindlo: tdsbdl a csoportvezetd
kételezettségek, szabdlyzat Ugyintézé kényvelés és a gazdasdgi
kételezettségvdlla| Szdmviteli Végrehajto: felé vezetd
lasok térvény Szamviteli dolgozo, Kételezettség-
dtértékelése, pénziigyi vdllalé nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Behajthatatlan Szdmlarend El6készité: Fékényvi Felelds: évet kovetd nincs nincs nincs | Eltérés esetén
45 | kovetelések Szamviteli Szamviteli dolgozo, kivonat, szamviteli 31-ig a moédositdst
elszdmoldsa torvény pénziigyi analitikus dolgozo, kényvelni
csoportvezetd és a | nyilvdntartds pénziigyi kell.
gazdasdgi vezetd csoportvezetd
Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kételezettség-
Szdamviteli dolgozé, vallalo nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Az idébeli Szdmlarend | El6készitd: szamviteli | Osszesitd Felelds: évet kévetd nincs nincs nincs A felosztdst
46 | elhatdroldsok szdmviteli dolgozd, pénziigyi | feladds az szdmviteli 31-ig kényvelni kell
elszdmoldsa politika, csoportvezetd és a | analitikus dolgozo,
Onkéltség- gazdasdgi vezeté | nyilvdntar- pénziigyi
szamitdsi Koordindlo: tdsbol a csoportvezetd
szabdlyzat Ugyintézé kényvelés és a gazdasdgi
Szdmviteli Végrehajto: felé vezetd
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
térvény Szamviteli dolgozo, Kételezettség-
pénziigyi vdllalé nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A8 és9. Szdmlarend | El6készits: szamviteli |  Fékonyvi Felelds: évet kovetd nincs nincs nincs A felosztdst
47 | szdmlaosztdly szamviteli dolgozd, pénziigyi kivonat, szamviteli 31-ig kényvelni kell
kényvviteli politika, csoportvezetd és a program dolgozo,
szdmldinak Onkéltség- gazdasdgi vezetd generdlja pénziigyi
zdrdsa szdmitdsi Koordindlo: csoportvezetd
szabdlyzat Ugyintézé és a gazdasdgi
Szdmviteli Végrehajto: vezetd
térvény Szdamviteli dolgozo, Kételezettség-
pénziigyi vdllalé nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A mérlegszamldk | Szdmlarend | El6készitd: szamviteli| Fokényvi Felelds: évet kévetd nincs nincs nincs A felosztdst
48 | (1-4. szdmviteli dolgozd, pénziigyi kivonat, szdmviteli 31-ig kényvelni kell
szdmlaosztdly) politika, csoportvezetd és a program dolgozd,
zdrdsa Onkéltség- gazdasdgi vezetd generdlja pénziigyi
szamitdsi Koordindlo: csoportvezetd
szabdlyzat Ugyintézé és a gazdasdgi
Szdamviteli Végrehajto: vezetd
torvény Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
A ,beszamolas” ellen6rzési nyomvonala
Az éves Kkoltségvetési beszamolo
Teljesitett Szdmlarend, | El6készito: Gsszesitd Felelbs: Félévet/ | Ellenbrzés: nincs nincs nincs
49 | kiaddsok Szdamviteli Szdamviteli dolgozé, | kimutatds Szdmviteli Tdrgy- |Ugyintézé
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belso, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
tevékenységenkén |torvény pénziigyi tablazatos dolgozé, évet Ervényesités
t csoportvezetd és a rendszerben |pénziigyi kévetd | nincs
gazdasdgi vezetd csoportvezetd és | 31-ig
Koordindlo: a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto:
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé: nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Teljesitett Szdmlarend, | El6készito: osszesito Felelés: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
50 | bevételek Szamviteli Szamviteli dolgozd, | kimutatds Szdmviteli Tdrgy- | Ugyintézé
tevékenységenkén |torvény pénziigyi tablazatos dolgozo, évet Ervényesités
t csoportvezetd és a rendszerben | pénziigyi kévetd | nincs
gazdasdgi vezetd csoportvezetd és | 31-ig
Koordindlé: a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto:
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
pénziigyi vdllalé: nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
51 | Maradvdny Szdmlarend, | El6készito: osszesito Felelés: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
kimutatds Szdamviteli Szdmviteli dolgozé, | kimutatds Szdamviteli Tdrgy- | Ugyintézé
elkészitése torvény pénziigyi tdabldzatos dolgozo, évet Ervényesités
csoportvezetd és a rendszerben | pénziigyi kévetd | nincs
gazdasdgi vezetd csoportvezetd és | 31-ig
Koordindld: a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto:
Szdmviteli dolgozé, Kotelezettség-
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
pénziigyi vdllalé: nincs
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Szdmlarend, | El6készito: mérleg Felelbs: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
52 Szamviteli Szamviteli dolgozé, | tervezet Szdmviteli Tdrgyévet | Ugyintézé
Meérleg elkészitése | politika pénziigyi dolgozo, kévetd 31- | Ervényesités
Szdmviteli csoportvezetd és a pénziigyi ig nincs
torvény gazdasdgi vezetd csoportvezetd
Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdamviteli dolgozd, vallalo nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Az eredmény- Szdmlarend, | El6készito: eredménykim | Felel{s: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
53 | kimutatds Szdamviteli Szdmviteli dolgozé, | utatds Szdamviteli Tdrgyévet | Ugyintézé
elkészitése politika pénziigyi tervezet dolgozo, kévets 31- | Ervényesités
Szamviteli csoportvezetd és a pénziigyi ig nincs
torvény gazdasdgi vezetd csoportvezetd
Koordindld: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Tevékenységenkénti | Szamlarend, | El6készité: Tulajdonosi | FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
54 | kimutatds a Szamviteli Szdamviteli dolgozd, |joggyakorlé |Szdmviteli Tdrgyévet | Ugyintézé
kéltségekrdl és a politika pénziigyi dltal eldirt dolgozo, kévets 31- | Ervényesités
megtértilt Szdmviteli csoportvezetd és a séma szerinti | pénziigyi ig nincs
kéltségekrdl torvény gazdasdgi vezetd kimutatds csoportvezetd
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Vtv. Koordindld: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozé, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kimutatds az Szdmlarend, |El6készito: Tulajdonosi | Felelds: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
55 |immateridlis javak, |Szdmviteli Szdmviteli dolgozd, |joggyakorlé |Szdmviteli Tdargy- Ugyintézé
targyi eszkézok, politika pénziigyi dltal eléirt dolgozé, évet Ervényesités
vagyonkezelésbeka | Szamviteli csoportvezetd és a séma szerinti | pénziigyi kévetd nincs
pott eszkézok térvény gazdasdgi vezetd kimutatds csoportvezetdé | 31-ig
dllomdnydnak Vtv. Koordindlo: és a gazdasdgi
alakuldsdrél Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozd, vallalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Az eszkdzok Szdmlarend, |El6készito: Tulajdonosi | Felel§s: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
56 |értékvesztésének Szdmviteli Szdmviteli dolgozd, |joggyakorlé |Szdmviteli Tdargy- Ugyintézé
alapkuldsa politika pénziigyi dltal eléirt dolgozo, évet Ervényesités
Szamviteli csoportvezetd és a séma szerinti | pénziigyi kévetd nincs
térvény gazdasdgi vezetd kimutatds csoportvezetd | 31-ig
Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kételezettség-
Szdmviteli dolgozd, vdllalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Szdmlarend, |El6készito: Tulajdonosi | Felelds: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
57 | Tdjékoztatd adatok | Szamviteli Szdmviteli dolgozé, |joggyakorlo | Szdmviteli Tdrgyévet | Ugyintézd
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
politika pénziigyi dltal eléirt dolgozé, kévetd 31- | Ervényesités
Szdamviteli csoportvezetd és a séma szerinti | pénziigyi ig nincs
térvény gazdasdgi vezetd kimutatds csoportvezetd
Koordindlo: és a gazdasdgi
Ugyintézé vezetd
Végrehajto: Kotelezettség-
Szdmviteli dolgozd, vallalé nincs
pénziigyi
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Leltarozas, selejtezés ellen6rzési nyomvonala
Sor- A téma vagy Jogszabalyok El6készito, Dokumentum Felel6s, Hatarid6 | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam feladat (belsd, koordinalo, elkészitése | kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valo
megnevezése specialis) végrehajto vallalé ellenjegyzés megjelenés
Leltdrozds Leltarozadsi | El6készito: Leltarozdsi |nincs Leltdroz | Ellenérzés: |nincs nincs Analitika,
szabdlyzat |Gazdasdgi Osztdly |szabdlyzat dsi ligyintézo szintetika
szerint munkatdrsa szerint szabdlyz
Koordindlo: at
ligyintézé szerint
Végrehajto: kijelolt
leltdrbizottsdg
tagjai
Selejtezés Selejtezési | EIGkészito: Selejtezési | Selejtezési Selejtezé | Ellendrzés: Analitika,
szabdlyzat |Gazdasdgiosztdly |szabdlyzat |szabdlyzat si ligyintézé szintetika
szerint | munkatdrsa, szerint szerint szabdlyz
javaslattevd at
Koordindlo: szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
ligyintézéo
Végrehajto:
szabdlyzat szerint
kijel6lt felelds
Az dsszedllitott | Szdmlarend, El6készito: Mérleg, Felelds: Tdrgyévet | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
58 | beszdmolé Szamviteli Szamviteli dolgozo, |Szdveges Szdamviteli kévetd 31- | Ugyintézd
egyeztetése az | politika pénziigyi beszdmold dolgozo, ig Ervényesités
érintettekkel Szdamviteli csoportvezetd és a jelentés pénziigyi Pénzkezelési
térvény gazdasdgi vezetd csoportvezetd szabdlyzat
Koordindlé: és a gazdasdgi szerint
Ugyintézé vezetd
megbizott jogdsz Kételezettség-
Végrehajto: vdllalé
Szamviteli dolgozd, Pénzkezelési
pénziigyi szabdlyzat
csoportvezetd és a
gazdasdgi vezetd
Kozbeszerzési eljaras ellen6rzési nyomvonala
Kozbeszerzési 2015. évi El6készito: Kozbeszerzési | Felelds: Tdrgy- |Ellendrzés: | nincs nincs nincs
59 | igények CXLIIL tv. pénziigyi, gazdasdgi, |terv Ugyintézé évet Ugyintézé
tervezése Kézbeszerzési | ligyintézd elkészitése ligyvezetd kévetéd | tigyvezetd
szabdlyzat Koordindlo: mdrcius
Ugyintézé, 31-ig
ligyvezetd
Ajdnlati felhivds 2015. évi ElGkészitd: Elbzetes Felelés: vdltozé | Ellendrzés: | nincs nincs nincs
60 | kézzététele CXLIIL tv. pénziigyi, gazdasdgi, | sszesitett Ugyintézé Ugyintézé
Kozbeszerzési | ligyintézd tdjékoztato | tligyvezetd ligyvezetd
szabdlyzat Koordindlo: elkészitése,
Ugyintézé, meghirdetése
ligyvezetd
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Ajdnlatok bontdsa, 2015. évi El6készito: Bizottsag Felelés: Vialtozé. |Ellenérzés: | nincs nincs Nincs
61 | elbirdldsa, CXLIII tv. pénziigyi, gazdasdgi, |létrehozdsa, |Ugyintézé Ugyintézé
Kézbeszerzési | ligyintézd Jegyzbkonyv | tligyvezetd ligyvezetd
szabdlyzat Koordindlo: készités
Ugyintézé, iigyvezetd
2015. évi El6készito: Pénzkezelési Kbtv. Pénzkezelési | Pénzkezelési |nincs nincs
62 | Szerzddéskités CXLIIL tv. Ugyintézé, Szerzddés szabdlyzatban | illetve szabdlyzatba | szabdlyzatba
Kozbeszerzési | megbizott jogdsz elkészitése meghatdro- Ptk. n n
szabdlyzat Koordindlo: zottak szerint szerint | meghatdro- | meghatdro-
ligyvezetd zottak zottak szerint
megbizott jogdsz szerint
Palyazatokkal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal
El6készito: Pdlydzati nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
63 | Pdlydzat figyelés | SZMSZ ligyintézok kiirdsok tosan
és kivdlasztds Koordindlo: figyelése
ligyvezetd
Ugyintézé
Egyéb vezetd
El6készito: Pdlydzati A Ugyintézé, nincs nincs nincs
64 | Pdlydzat ligyintézé anyagok nincs pdlydzati | ligyvezetd
megirdsa és SZMSZ Koordindlé: (kutatdsi terv, kiirds
beaddsa ligyvezetd résztvevik, szerint
Ugyintézd kéltségterv,
Eqgyéb vezetd
El6készité: Befogad?é nincs A Ellenérzés: nincs nincs nincs
65 | Pdlydzat SZMSZ ligyintézé nyilatkozat, pdlydzati | Ugyintézé,
befogaddsa Koordindlé: aldirt kiirds tigyvezetd
ligyvezetd pdlydzat szerint,
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Ugyintézé
Egyéb vezeté.
Elbkeszito, Tdmogatdsi | SzMSz-ben A SzMSz-ben SzMSz-ben nincs nincs
66 | Tdmogatdsi SZMSZ koordindlo szerzbédés meghatdro- pdlydzati | meghatdro- | meghatdro-
szerzddés A pdlydzatot elkészitése, zottak szerint kiirds zottak szerint | zottak szerint
aldirdsa meghirdetd aldirdsa szerint
ElGkészito: A SzMSz-ben Folyama- | SzMSz-ben SzMSz-ben Bank A gazdasdgi
67 | Pdlydzat ligyintézo pdlydzatban | meghatdro- tos meghatdro- | meghatdro- |vagy eseményeke
megvaldsuldsa Koordindld: meghatdro- | zottak szerint zottak szerint | zottak szerint | pénztdr |t konyvelni
ligyvezetd zottak kell.
Ugyintézd megvaldsitds
Eqgyéb vezetd. a
Szerz6déskotések ellendrzési nyomvonala
Elbkészité:megbizott | Szerz6dés nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
68 |Szerzddések SZMSZ jogdsz tervezet tosan
el6készitése Koordindlo:
ligyvezetd
Ugyintézé
Egyéb vezetd.
El6készito: Szerzddés Folyama- | Ellenérzés nincs nincs nincs
69 |Szerzddések ligyintézok nincs tosan, Ugyintézé,
megkotése SZMSZ Koordindlo: illetve a | tigyvezetd
ligyvezetd szerzddés
Ugyintézé ben
Egyéb vezet6. megjelolt
hatdridé
k

Informacié aramlas nyomvonala
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Elokészito: Levél, nincs Folyama- | nincs nincs nincs
70 | Kimend SZMSZ ligyintézok megdllapodds tosan
informdcio Koordindlo: , egyéb irat
elektronikus vagy ligyvezetd
papiralapu titkdrsdgi vezetd
Ugyintézé
Egyéb vezet6.
Levél, Folyama- nincs nincs
71 | Minisztériumtol, Elokészito: megdllapodds | nincs tosan,
vagy egyéb SZMSZ ligyintézok , egyéb irat illetve a
szervtdél beérkezd megjelolt
informdcio hatdridé
k
szerint
Elokészito: Levél, Folyama- nincs nincs
72 | Informdcié ligyintézék megdllapodds | nincs tosan,
tovdbbitds a SZMSZ , eqyéb irat illetve a
vezetd felé megjelolt
hatdridék
szerint
Fogaddk: Levél, Folyama- nincs nincs
73 | Avezetd A szervezeti megdllapodds | nincs tosan,
tovdbbitja az SZMSZ felépitésnek , egyéb irat illetve a
informdciét megfeleléen a megjelolt
vezetdk hatdridék
szerint
Doéntéshozatal ellendrzési nyomvonala
El6készito: Levél, nincs Folyama- | Ugyvezetd nincs nincs
74 | Sajdt hatdskorii | SZMSZ Ugyintézék, megdllapodds tosan
déntéshozatal vezetbk , egyéb irat
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | El6készit6, koordinalé, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénziigyi teljesités ben valé
specialis) vallalo ellenjegyzés megjelenés
Koordindld:
ligyvezetd
Integralt kockazatelemzés ellendrzés nyomvonala
El6készito: kockdzatelem | nincs Folyama- | nincs nincs nincs -
75 | Kockdzatelemzési | SZMSZ, ligyintézék zési tosan
workshop belsé Koordindlo: tigyvezeté | workshop és
keretében a kontrollren |iigyintézd az egyes
kockdzatok dszer Egyéb vezetd kockdzatok
felmérése szabdlyzat. beazonositds
dra
vonatkozo
dokumentum.
Elbkészito: Jelentés a Folyama- |nincs nincs nincs -
76 Kockdzatok év SZMSZ, ligyintézék kockdzatok |nincs tosan,
kézbeni belsé Koordindlo: feliilvizsgdlat illetve a
feliilvizsgdlata kontrollren | iigyvezetd arél megjel6lt
dszer ligyintézé megnevezést hatdridék
szabdlyzat. | Egyéb vezetd dokumentum. szerint
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2. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

A Gtbkr. 4. § (6) bekezdése alapjan a Vdci Varosimdzs Nonprofit Kft. szervezeti
integritdst sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogaddsdt és kivizsgdldsat az
aldbbiak szerint szabdlyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo6 rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szabdlyzat hatdlya ald tartozé tdrsasdg miikodésével
osszefliggo0  visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi,  korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsdra és kivizsgdldsdara vonatkozo
dltaldnos eljdrdsrend meghatdrozdsdaval hozzdjdruljon a korrupciés kockdzatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni
ellendllé képességének javitdsdahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kézérdekil Dbejelentések
elidrdsrendjeként, melyek esetében hatdsdgi ellenérzésnek vagy eqyéb dgazati eljdrds
alkalmazdsdnak van helye.

Ezen esetekben a kézérdekii bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
kézigazgatdsi szervnek kell megkiildeni, aki az dltaldnos és dgazati eljdrdsi szabdlyok
szerint lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgdldsat.

A szabalyzat személyi hatalya a tdrsasdg teljes foglalkoztatotti dllomdnydra terjed
ki.

A szabalyzat targyi hatalya a tdrsasdg munkatdrsainak tdrsasdgi tevékenységével
kapcsolatos magatartdsdra, a szervezeti integritdst sérté eseményekre és a korrupcios
kockazatokra irdnyulé bejelentések kivizsgdldsdra és kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartdsdra, amellyel
kapcsolatban mds jogszabdly szerint kijelélt szerv jogosult és kételes eljdrni, valamint
azon kozérdekii bejelentések fogaddsdra és kivizsgdldsdra melyek tartalma szerint
mds hatdsdg, vagy a tdrsasdg valamely szervezeti egységének hatdskérébe tartozo
eljdrdsnak van helye.

1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mds - igy kiiléndsen birdsdgi, kézigazgatdsi - eljdrds
hatdlya ala.

Kézérdekii bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa
vagy megsziintetése a kézosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.
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Integritds: az dllamigazgatdsi szerv szabdlyszert, a hivatali szervezet vezetdje és az
irdnyito szerv dltal meghatdrozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé
miikddése.

Integritdsi kockdzat: az dllamigazgatdsi szerv, jelen esetben a tdrsasdg célkitiizéseit,
értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansdg vagy egyéb
esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupcios cselekmény
bekévetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabdlyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozétt az tligyvezetd és az
irdnyito szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 miikodéstol eltér.

2.Az iigyvezet6 feladata az integritds sérelmet tartalmazé kozérdekil
bejelentések kezelése soran

Az ligyvezetd a tdrsasdg nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti
integritdst sérté és a korrupcids kockdzatokra vonatkozoé bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogaddsdval és kivizsgdldsdval kapcsolatos feladatokat.

Az ligyvezeto elldthatja a vizsgdlébiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljardsban, ahol
az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogaddsa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolydsoldsa mertil fel.

3. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelenték
— szoban,
— [rdsban, és
— elektronikus

uton is megtehetik.

A természetes személyek dltali bejelentések megtételéhez a szabdlyzat 3/1. sz.
mellékletében szerepl6 jegyzékényvet kell haszndlni.

A bejelentések fogaddsdra tdrsasdgunk kiilon elektronikus e-mail cimet, kiilon
telefonszdmot nem hozott létre. Az elektronikus bejelentéseket a tdrsasdg
honlapjdn, a kézérdekii bejelentés meniipont alatt lehet megtenni.

3.1. Széban tett bejelentések
A széban tett bejelentéseket az ligyvezetd fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani.
A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl a 3/1.sz. mellékletben meghatdrozott
jegyzokonyvet kell felvenni.
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3.2. Irdsban tett bejelentések

Az firdsbeli bejelentések postai Uton vagy egyéb tdavkézlé eszkéz utjdn, az
ligyvezetdnek térténd dtaddssal, a bejelentés fogaddsdra kialakitott elektronikus
cimen teheték meg.

A szabdlyzat tdargyi hatdlya ald nem tartozé beadvdnyokat az iligyvezeté tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul tovdbbitja

— azeljarasra jogosult mds szervezeti egységéhez, vagy mds
— azlgyben eljarni illetékességgel és hatdskorrel rendelkezi szervhez,

az eurdpai uniés tdmogatdsok szabdlytalansdgaira vonatkozé eldirdsokkal is
osszhangban.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az dtvétel
idépontjdban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az ligyvezetének cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi dt, ugy azt koteles
haladéktalanul az tigyvezetdnek kezelése céljdbdl tovabbitani.

Azon beadvdnyt, amelyet a bejelentések fogaddsdra létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmdbdl egyértelmiien
megdllapithaté, hogy az az ligyvezeté hatdskorébe tartozé érdemi eljdrds
kezdeményezésére irdanyul.

Amennyiben nem az tigyvezetének cimzett, de tartalmdban a feladatkérébe tartozo
irat érkezik a szervezet bdrmely eqységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgdlata
céljabdl azt haladéktalanul tovdbbitani kell az ligyvezetd részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsdrdl a titkdrsdgvezetd a szervezet vonatkozo
szabdlyzataiban foglaltak szerint, az dltaldnos Ttigyviteli szabdlyok alapjdn
gondoskodik.

Az tligyvezetd a beadvdny beérkezését kovetben haladéktalanul megvizsgdlja, hogy
az integritds tdrgyt bejelentésnek mindstil-e.

Az ligyvezeté az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilo bejelentéseket, annak
tartalmatdl fiiggden:

— legkésébb a beadvdny érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi tigyintézésre
dtteszi az eljardsra jogosult mds szervezeti eqységéhez;

— amennyiben tovdbbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési
szabdlyzata alapjdn gondoskodik annak irattdrba helyezésérol.

A szervezet dllomdnydba tartozé bejelenté (belsé bejelentd) - a szervezet
vezetdjének déntése alapjdn - erkélcsi elismerésben részesitheto.
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4. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentés fogaddsdt kovetben elsé, de az egyik legfontosabb és legiosszetettebb
lépés a bejelentésben foglalt informdcidk értékelése, elemzése. E feladatot a
bejelentések intézésével megbizott személy ldtja el.

Abban az esetben, ha az iktatott, a szervezet miikddésével dsszefiiggd
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcids
kockdzatokra vonatkozé bejelentések nem a bejelentések intézésével megbizott
személyhez érkeztek, haladéktalanul tovabbitani kell szdmdra.

Elsédleges értékelés: Az elsédleges értékelés sordn elsésorban azt kell megvizsgdlni,
hogy a tdrsasdg rendelkezik-e hatdskérrel és illetékességgel a beadvdnyban
foglaltak kivizsgdldsdra. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljdrdsra
jogosult szervhez tették meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljdrdsra jogosulthoz dt kell tenni. Errél, az dttétellel egyidejiileg a bejelentét is
értesiteni kell. Abban az esetben, ha a beadvdany valamely jogszabdly
megalkotdsdra vagy mddositdsdra irdnyulé javaslatot is tartalmaz, azt az erre
hatdskérrel rendelkezé szervnek is meg kell kiildeni. Az elsédleges értékelés sordn
vizsgdlni kell azt is, hogy mell6zhetd-e a bejelentés vizsgdlata, illetve el kell-e azt
utasitani. A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté dltal tett ismételt
bejelentés vizsgadlata mellézhetd, és errdl a bejelentdt irdsban tdjékoztatni kell.
Emellett azonosithatatlan személy dltal tett bejelentés esetén a vizsgdlat -
hasonléan az elébbiekhez - szintén mell6zheté. A fent meghatdrozott eseteken kiviil
akkor is mellézhetd a vizsgdlat, ha a bejelenté a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztdsrol valé tudomdsszerzéstél szamitott hat honap utdn terjesztette elo
beadvdnydt. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétél szamitott
az eqgy éven tul eldterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil lehet elutasitani
[Pkbt. 7. § (7) bekezdés]. Abban az esetben, ha a beadvdny nem mindsiil a szervezet
miikodésével osszefiiggd integritdsi és korrupcids kockdzatokra vonatkozo
bejelentésnek, de a megkeresett szervezet rendelkezik hatdskérrel és illetékességgel
a beadvdnyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, az értékeléssel megbizott
személy azt haladéktalanul tovdbbi ligyintézésre dtteszi az adott kozigazgatdsi
szerv eljdrdsra jogosult szervezeti egységéhez. Ha a bejelentésben foglaltak tovabbi

intézkedést nem igényelnek, a beadviny - az ismert bejelentd egyideji
tdjékoztatdsa mellett - az iratkezelési szabdlyainak megfeleléen irattdrba

helyezhet6. Amennyiben a bejelentés Eurdpai Uniés Tdmogatdshoz kapcsoldédé
adatokat is tartalmaz az elsddleges értékelés utdn a sajdt vizsgdlattal
pdrhuzamosan értesiteni kell az illetékes irdnyitohatdsdg vezetdjét a sziikséges
intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés: A szervezet miikodésével Osszefiiggd — visszaélésekre,
szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcidés kockdzatokra vonatkozé
bejelentések intézésével megbizott személy feladata a beadvdny érdemi értékelése,
mindsitése, valamint annak alapjdan tovdbbi intézkedések megtervezése.

Az értékelés sordn az alabbi szempontokra kell kiilonds figyelmet forditani:

&% a bejelentés jellege (a szervezet integritdsat veszélyeztetd visszaélés, korrupcios
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kockadzatra térténd figyelemfelhivds, eqyéb szabdlytalansdg);
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% a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgdlatot folytatni, vagy anélkiil, mds mdédon
is kezelhetd-e a felvetett probléma);
&% a bejelentés igényel-e siirg0s intézkedést.

A fent emlitett szempontok alapjdn sziikséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben
foglalt, rendelkezésre dll6 adatok megalapozzdk a vizsgdlat lefolytatasat,
amennyiben igen, ugy meg kell tervezni annak menetét. A kiilonb6z6 - a
késobbiekben ismertetésre kertilé - garancidlis szabdlyok érvényesiilése érdekében
fontos, hogy az érintett eljdré szervezet legf6bb vezetdjén és az tigyintézésre kiteles
személyeken kiviil mds ne férhessen hozzd a beadvdnyhoz, illetve mellékleteihez, és
ne rendelkezhessen informdcidkkal a tervezett intézkedésekrol.

A titkdrsdgvezeté az értékelést kévetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tdjékoztatja az ligyvezetét a bejelentés beérkezésérol és annak tdrgydrdl, a
bejelentés és esetleges mellékletei eqyidejii tovabbitdsa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatdsdt, az ligyvezeté dont a
tovdbbi eljdrdsrol.

Az ligyvezeté a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgdlja az eljdrdsdhoz
sziikséges, vagy a beadvdnyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovdbbi informdciok rendelkezésre dlldsdat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovdbbi dokumentumok, informdcidk beszerzése irdnt.

A bejelentéssel dsszefiiggdé adatok rendelkezésre bocsdtdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel az tigyvezetd dltal meghatdrozott hatdridében - amely
slirgos intézkedést igényld iigy esetén hdrom munkanapndl, mds esetekben tiz
munkanapndl hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre és
informdcidbiztonsdgra vonatkozd szabdlyok betartdsa mellett az ligyvezetd
rendelkezésére bocsdtani, illetve erre irdnyulé akaddlyoztatdsdt - a hatdrido
lejdrta elétt - az tligyvezetdnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az
ligyvezeté az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatdrsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezetdje dltali
meghallgatdsdrol.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a munkatdrsat a meghallgatds
idépontja el6tt legalabb ketté munkanappal irdsban, illetve - az irdsbeli értesités
akaddlyoztatdsa esetén - telefonon, szoban (ez utdbbit is dokumentdlni sziikséges)
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés tdrgyadt.

A személyes meghallgatdsrél jegyzékényv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

— meghallgatds helyét, idopontjdt;

— a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;
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a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

a meghallgatds tdrgyadt;

a meghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott vdlaszokat;

a jegyzokonyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6kényvben  foglaltakkal  valé  egyetértésére  vonatkozd
nyilatkozatot;

— a meghallgatdson résztvevék aldirdsat.

YNy

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan térténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az iigy iratai k6zott, az tligyvezeto dltal alairt zdrt boritékban kell
elhelyezni.

A titkdrsdgvezetd a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgdlja, és a dontésre elbkészitett ligyet az iligyvezetének megkiildi.

A vizsgdlat sordn térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltdro
lefolytatdsdra. Az iligyintézési hatdridé a titkdrsdgvezetd javaslatdra, az ligyvezetd
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgdlds kortilményei ezt indokoljdk, és az nem
veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtdsdt. Az tigyintézési idobe nem szdmit
bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig - a
titkdrsdgvezetohoz torténd beérkezéséig — terjedé idotartam.

Vizsgdlati terv készitése indokolt amennyiben a szervezet miikddésével Osszefliggd
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcids kockdzatokra
vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok, informdciok megalapozzdk a vizsgdlat
lefolytatdsat, ugy egy vizsgdlati terv keretei kozt meg kell tervezni annak menetét. A
vizsgalati terv elkészitésénél elOszor is dsszegezni kell a rendelkezésre allo adatokat,
informdcidkat. Ezt kévetéen meg kell hatdrozni, hogy milyen tovdbbi adatokra van
sziikség, és ehhez kapcsolédéan szamba kell venni az eljards sordn redlisan igénybe
vehetd bizonyitdsi eszkozéket, majd fel kell mérni az érintett szervezet részérél
rendelkezésre dllo eszkézoket, eréforrdsokat, kapacitdst. A fentieket kovetéen meg kell
tervezni az egyes vizsgdlati Iépéseket, és azok egyenkénti, illetve dsszességében torténd
végrehajtdsahoz sziikséges feltételeket és idOkeretet. Ennek kapcsdn elsésorban arra
kell figyelemmel lenni, hogy a bejelentésben foglaltak, a vonatkozo jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerii elbirdldsa érdekében, a sziikséges adatokat, informdcidkat kitdl
és milyen formdban kell, illetve lehet beszerezni. A vizsgdlati terv igy elsésorban
magdban foglalja a kitiizétt célt (figyelemmel a terv elkészitésének alapjdul szolgdlo
adatokra), az ennek érdekében végrehajtandé feladatokat, az ehhez kapcsolédo
szervezeti-szervezési kérdéseket, a személyi, tdrgyi, technikai és anyagi sziikségleteket.

Avizsgdlati terv dltaldnos tartalma az aldbbi tényezdkbdl dllhat:
% a vizsgdlati cselekmények, intézkedések megnevezése;
& azok tartalmi 6sszetevoi;
&% az egyes vizsgdlati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtdsuk helye,
ideje, (idépontja, idétartama, hatdrideje);
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% a vizsgdlati cselekményben részt vevék (értesitenddk) felsoroldsa;

&% a végrehajtdsért felelds(6k) megnevezése;

& a tervben foglaltak el6készitése és végrehajtdsa érdekében sziikséges feltételek
meghatdrozdsa, és e feltételek biztositasanak mddja;

% az esetlegesen felmertilo rendkiviili koriilmények megnevezése.

A vizsgdlati tervet, valamint az abban foglaltakat az tligyvezetd hagyja jovd.

Vizsgdlati mddszerek, bizonyitdsi lehetéségek Az Intr. nem tartalmaz eljdrdsi
szabdlyokat az integritdsi, valamint korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések
fogaddsdval, illetve kivizsgdldsdval kapcsolatban sem, valamint a kordbban emlitett, a
Pkbt. is csak egy-eqgy konkrétabb szabdlyt emlit a kozérdekii bejelentések vizsgdlatdra
vonatkozoan. Ezért e tekintetben célszerii a Ket. azon rendelkezéseit is figyelembe
venni (természetesen nem kételezéen alkalmazandd szabdlyokat tartalmazo
hdttérjogszabalyként), melyek eredményesen alkalmazhatéak az integritdsi, valamint
korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések kivizsgdldsa sordn. E szabdlyok
alkalmazdsa az eljards soron segitséget nyijt, de kételezdé érvénnyel nem bir. A
fentiekre tekintettel megdllapithaté, hogy az érintett tdrsasdg koteles a
dontéshozatalhoz, tovdbbi intézkedései meghatdrozdsdhoz a sziikséges ténydlldst
tisztdzni. Ha ehhez nem elegendbek a rendelkezésre dallo adatok, informdciok
bizonyitdsi eljdardst kell lefolytatnia. Azokat az adatokat, melyeket az eljdré szerv
hivatalosan ismer, nem kell bizonyitani. Ez a kéztudomdsu tények kapcsdn is igaz. Az
integritdsi, valamint korrupcidés kockdzatokra vonatkozo bejelentések kivizsgadldsa
sordn kovetett eljdrdsban minden olyan bizonyiték felhaszndlhatd, amely alkalmas a
ténydlldas tisztdzdsdra. Bizonyiték kiilénosen: az ligyfél nyilatkozata, az irat, a
tantvallomds, a szemlérél késziilt jegyzOkonyv, a szakértdi vélemény, és a tdrgyi
bizonyiték. Az eljdrds sordn a tdrsasdg az ligy természetéhez kapcsolédéan szabadon
vdlaszthatja meg az alkalmazandé bizonyitdsi eszkozt, illetve eszkozdket, azonban
nem alkalmazhat olyan eszkézt, amely haszndlatdra mds szerveknek van kizdrélagos
jogszabdlyi  felhatalmazdsa. A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd
0sszességlikben is sziikséges értékelni, és ennek alapjdn dllapithaté meg a ténydllds. Az
eljdré szerv az eljdrds sordn az érintett ligyre vonatkozo tényeket veszi figyelembe,
minden bizonyitékot sulydnak megfeleléen értékel, dontését valdsdghii ténydlldsra
alapozza. Az integritdsi, valamint korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések
kivizsgdldsa kapcsdn néhdny olyan alapelv is érvényesiil, melyre a tdrsasdgi eljdrds
lefolytatdsa kapcsdn is figyelemmel kell lenni. Iqy ezen eljdrds sordn is érvényesiilnie
kell koltségtakarékossdg és a hatékonysdg érdekében annak, hogy az eljdrdst gy kell
lefolytatni, hogy az a bejelentének és az érintetteknek, valamint a tdrsasdgnak a
legkevesebb kiltséget okozza, és a vizsgdlat a meghatdrozott hatdridén beliil, a lehetd
leggyorsabban lezdrhaté legyen. Természetesen a tdrsasdg eljdrdsa sordn koteles
megtartani és mdsokkal is megtartatni a vonatkozé jogszabdlyok rendelkezéseit.
Hatdskérének gyakorldsdval nem élhet vissza, hatdskore gyakorldsa sordn a
szakszertiség, az egyszeriuség és a bejelentbvel, érintettekkel valdé egyiittmiikodés
kévetelményeinek megfeleléen kételes eljdrni. Az eljards sordn tilos minden olyan
kiilénbségtétel, kizdrds vagy korldtozds, amelynek célja vagy kévetkezménye a térvény
elotti egyenlé bdndasmod megsértése, a bejelentd és az eljdrds egyéb résztvevije
vonatkozé jogszabdlyokban biztositott jogdnak csorbitdsa. Az eljdrds sordn az egyenld
bdndasmdd kévetelményét meg kell tartani. Az eljdrds résztvevdit megilleti a
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tisztességes ligyintézéshez, a jogszabdlyokban meghatdrozott hatdridében hozott
dontéshez vald jog, és az eljdrds sordn az anyanyelv haszndlatdnak joga.

A vizsgdlat lezdrdsdt kovetden a titkdrsdgvezetd az 6sszefoglald jelentéssel a déntésre
elokészitett tigyet az ligyvezetd az ligyre vonatkozd, illetve az eljdrds sordn keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett vdlaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.

Az dsszefoglalé jelentés tartalmazza:

— a bejelentés révid dsszefoglaldsdt,

— a bejelentés alapjdn mdr megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— a vizsgdlat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgdlat mell6zésének okait,
— az eljdrds sordn figyelembe vett, illetve mell6zétt adatokat, bizonyitékokat,
— az eljdrds alapjdn megdllapitott tényeket,

— az ligy lezdrdsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

s

Az ligyvezetd dontést hoz a tovdbbi sziikséges lépések megtételérél (pl feltdrt
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eljdrds meginditdsa, biintetdeljdrds kezdeményezése, eqyéb intézkedések) vagy az
ligy lezdrdsdra vonatkozdéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet
a vezetdkkel.

A dontést kovetden az ligyvezetdé gondoskodik a feltdrt hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsdanak
elokészitésérol, és a végrehajtdsuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgdlat eredményérdl a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetbsége
ismert - irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

Amennyiben jegyzokonyv felvételére sor keriil, gy az aldbbiak szerint sziikséges
eljdrni:

A jegyzokényv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyitd ereje van. A jegyzdékényv a
multban, vagy a jelenben térténteket foglalja hitelesen ugy irdsba, hogy az a jévdben
valamely tény, adat, térténés bizonyitdsdra alkalmas legyen. Feladatdat azonban csak
akkor télti be, ha megfelel6 szakértelemmel és gondossdggal késziil. A jol készitett
jegyzokonyv tényhtl, kdzértheté és dttekinthetd. Tényht, vagy mds széval hiiséges az a
jegyzékonyv, amely a térténeteket, az elhangzottakat pontosan, minden ferdités
nélkiil, a valésdgnak megfeleléen és helyes sorrendben tartalmazza. Kozértheté a
jegyzékonyv, ha elsé olvasdsra, magyardzat nélkiil megérjiik, ha nem tartalmaz
homdlyos, félreértheté részleteket. Attekinthetévé az ésszerii tagolds teszi a
jegyzékonyvet.

A jegyzokonyv tartalmi szempontbdl lehet:
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&« meghallgatdsi jegyzékdonyv (pl.: a bejelentd vagy a tanu(k) meghallgatdsdrol);
& esemény jegyzOokényv (pl. szemle, bizonyitdsra alkalmas tdrgy, irat bemutatdsa, a
pillanatnyi helyzet rogzitésére szolgal).

Formai szempontbdl lehet:
« teljes;
& réviditett, ezen beliil: tomdritett vagy kivonatos.

A jegyzbékényvek legnagyobb része réviditett (kivonatos), amely a tiorténéseknek,
elhangzottaknak csak a lényegét tartalmazza. A kivonatos jegyzékonyvnek azonban -
révidsége ellenére - teljesitenie kell hivatdsdt: hiien kell tiikréznie a torténések,
elhangzottak lényegét. A lényeg megtaldldsa, régzitése, a jegyzékényvvezetd feladata.
A jegyzokonyv felvételére vonatkozéan ismét célszeri a Ket. rendelkezéseit
irdnyaddnak tekinteni.

Ha az tigyfél vagy az eljdrasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdsdg az
eljdrds érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatdésdg jegyzbékényvet készit

a) a szobeli kérelemrdol;

b) az tigyfél, a tanu, a szakérté meghallgatdsdrol;

c) a szemle lefolytatdsdrdl, ha a hatésdg nem alkalmaz hatdsdgi tantit;

d) minden mads bizonyitdsi cselekményrol.

A jegyzokonyv tartalmazza:

a) a hatésdg megnevezését, az tligyintézd nevét, az tigy tdrgydt és az tligyiratszamot;

b) az eljdrdsi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljdrdsjogi helyzetét és
- ha azt a hatésdg tudomdsdra hozta - eqgyéb elérési lehetdségét;

¢) az alkalmazott hatdsdgi tanu nevét;

d) az eljdrdsi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire valo
figyelmeztetés megtorténtét;

e) az ligyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megdllapitdsokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljdrdsi cselekmények sordn tapasztalt, az ligy eldontése
szempontjdbdl lényeges kortilményeket és megdllapitdsokat, ideértve a hatdsdgi tanu
észrevételeit is;

f) a jegyzbkonyv készitésének helyét és idépontjdt; valamint

g) az eljdrdsi cselekményben érintett személy, az eljdrdsi képességgel nem rendelkezd
személy képviseldje, a tanu, az eljdro ligyintézd és a jegyzokonyvvezetd oldalankénti
aldirdsat.

Az eljdrdsi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatdt,
vallomdsat, szakértdi véleményét vagy azok egyes részét a jeqgyzokonyv szo szerint
tartalmazza. A - kizdrélag az érintettek hozzdjdruldsdval, az Infotv. vonatkozd
szabdlyainak figyelembevételével készitheté6 - hangfelvételre, valamint a kép- és
hangfelvételre a jegyzdkonyvre vonatkozé szabdlyokat azzal kell alkalmazni, hogy
azok az el6z6 bekezdés a)-f) pontjdban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkézt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljdrds befejezéséig az el6z0 bekezdésnek megfelel6 tartalmi
jegyzokonyvet kell késziteni. A tdrsasdg a kéltségtakarékossdg és a hatékonysdg
kévetelményének megfeleléen vdlasztja ki a jegyzékényv készitésének formdjdt. A
tdrsasdg egyszertsitett jegyzékonyvet készit, ha jegyzokényv nem késziil Az
egyszerlisitett jegyzékonyv tartalmazza felvételének helyét és idépontjdat, az iigy
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tdrgydt és az tgyiratszdmot, az eljdrdsi cselekményben érintett nevét és eljdrdsjogi
helyzetét, a jogokra és kételezettségekre vald figyelmeztetés megtirténtét, az eljdrdsi
cselekmény megnevezését és révid Osszefoglaldsdt, az eljdrd ligyintézé nevét és
aldirdsdt, valamint az eljdrdsi cselekményben érintett személy aldirdsdt. A szdébeli
kérelemrdl késziilt egyszeriisitett jegyzdkonyv ezen kiviil tartalmazza az tigyfél nevét
és lakcimét vagy székhelyét, valamint a kérelem tartalmdt. A tobb hatdsdg
részvételével végzett eljdrdsi cselekményrél kézos jegyzékényv vagy kozés
egyszerlisitett jegyz6kényv készithetd, amely egyiittesen tartalmazza az egyes eljdro
hatésagok megnevezését, a képviseletiikben eljdré valamennyi ligyintézé nevét és
aldirdsat, valamint az eljdré hatésdgokndl folyamatban 1évé tligyek tigyiratszadmait. A
tdrsasdg az tligy megitélése szempontjdbdl fontos, vagy egyébként az iigy természetére
tekintettel lényeges minden egyéb eljdrdsi cselekményrdl hivatalos feljegyzést vehet
fel, vagy az eljdrdsi cselekményt az iratra térténé rdvezetéssel régzitheti. A hivatalos
feljegyzés az eljdrdsi cselekmény révid dsszefoglaldsdt, a készités ddtumdt, valamint a
feljegyzést készitd nevét és aldirdsdt tartalmazza. A hivatalos feljegyzés szamitégépes
programmal, automatikusan is elkészithetd, ebben az esetben a feljegyzést készito
aldirdsa helyett a hatdsdg gépi aldirdsa is alkalmazhatd. Hivatalos feljegyzés készitése
alkalmazhaté az irdsbelinek nem mindsiilé elektronikus kapcsolattartds sordn kozélt
informdcidk irdsba foglalasdra. A bejelenték védelmének eqgyik kiemelt garancidja az
adatok zdrt kezelése. Erre irdnyuld indokolt kérelem esetén a hatdsdg elrendeli a tantj,
a tolmdcs, a szemletdrgy birtokosa, a tdmogaté és a hivatalbdli eljdrdst kezdeményezo
személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének zdrt kezelését, ha az
adatok zdrt kezelése irdnti kérelmet el6terjeszté Ket. 39.§ Jeqyzékonyv, egyszertisitett
jegyzokonyv és hivatalos feljegyzés valdszinisiti, hogy 06t az eljardsban valé
kézremiikodése miatt stilyosan hdtrdnyos kdvetkezmény érheti. A végzést kizdrédlag a
kérelmet elbterjesztdvel kell kézolni. A tdrsasdg a cselekvéképtelen vagy korldtozottan
cselekvéképes tigyfél, tant, illetve a szemletdrgy birtokosa védelme érdekében erre
irdnyulé kérelem nélkiil is donthet a cselekvéképtelen vagy korldtozottan
cselekvéképes személy adatainak zdrt kezelésérél. A tdrsasdg biztositja, hogy a zdrtan
kezelt adatok az eljdardsi cselekmények sordn ne vdljanak megismerhetdvé. A zdrtan
kezelt adatok megismerésére csak az iligyintézé, a jegyzékényvvezetd és az ligyvezetd
jogosult. Az iratbetekintési jog biztositdsa érdekében a tdrsasdg - a jogszabdlyban
meghatdrozott tartalmi és formai kovetelményeknek egyebekben megfelel6 -
kivonatot készit az eljdrds sordn keletkezett iratrél akként, hogy abbdl az elsé
bekezdésben meghatdrozott személy kilétére vonatkozéan kdvetkeztetés ne legyen
levonhaté. A vizsgdlat befejezéseként utolsé Iépésben célszerd a vizsgdlat
lefolytatasardl osszefoglalé jelentést késziteni. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza a
vizsgdlat tdrgydt, a vizsgdlat sordn lefolytatott bizonyitdsi cselekményeket, azok
megadllapitdsait, a vizsgdlati tervben szerepld, de elmaradt feladatok meghivsuldsdanak
okait. Az dsszefoglalo jelentés lényegi eleme a kézérdeki bejelentés tényszeri
elbirdldsahoz sziikséges megdllapitdsok Osszefoglaldsa. Amennyiben a bejelentésben
foglaltak a vizsgdlat sordn nem bizonyulnak alaposnak, tigy az erre vonatkozd, az
dllitdasok kizdrdsdt aldtdmaszté bizonyitékok és okok felsoroldsdt. Amennyiben a
bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, tUgy az 0sszefoglalé jelentésnek
javaslatot is tartalmaznia kell a jogszert, integrdns dllapot helyredllitdsdra. Ennek
keretében meg kell fogalmazni azokat a sziikséges intézkedéseket, melyek az
integritdst sértd esemény elhdritdsdhoz sziikségesek, illetve a feltdrt hibdk okait
megsziintetik. Tovdbba figyelmet kell forditani az esemény sordn okozott sérelem
orvosldsdra és indokolt esetben a feleldésségre vonds kezdeményezésére, eqyéb
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sziikséges eljdrds meginditdsdra. Amikor a bejelentés alapjdn megalapozottan
felmertil biintetdjogi, fegyelmi, kdrtéritési, stb. felel0sség kérdése, az adott eljdrdsokra
vonatkozoé szabdlyok szerint eljdrdst kell lefolytatni.

3. Avizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt bejelentés
vizsgdlata mell6zhetd, errél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert - irdsban tdjékoztatni kell.

A vizsgdlat alatt dllé bejelentéssel tartalmdban megegyezd tjabb, eltéré személytil
érkezé bejelentések a vizsgdlat alatt dllé bejelentés lezdrdsdt megel6z6 napig
egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgalat sordan egylittmiikodnek az tigyvezetdvel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjdn a sziikséges dokumentumokat és a kért informdciokat
az tigyvezeto rendelkezésére kell bocsdtani.

Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése sordn ugy kell eljdrni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sértiljon.

A bejelentdt nem érheti hdtrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megdllapitdst
nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan felteheto, hogy a bejelentésével
osszefiiggésben biincselekményt vagy szabdlysértést kévetett el, vagy mdsnak kdrt,
illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelenté kérheti adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait
az lgy iratai kozétt, az ligyvezetd dltal aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrol - annak tartalmi csorbitdsa nélkiil - az iigyvezetd anonimizalt
mdsolatot készit, és azt kézjegyével elldtja.

A bejelenté személyére vonatkozo adatok mds szervnek torténd dtaddsdhoz vagy
nyilvdnossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének oénkéntes és eldzetes
hozzdjdruldsa sziikséges.

Az ligyvezeté a vizsgdlat sordn tudomdsdra jutott informdcidkat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektol eltekintve - kizdrdlag a
bejelentés vizsgdlatdhoz haszndlja fel.

4. Abejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabdlyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint, elkiilonitett
iktatéhely-azonosité alkalmazdsdval torténik.

Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy a titkdrsdgvezetd a lehetd
legrovidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgdlatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a titkdrsdgvezetd kezeli, nyilvdntartja

és Orzi. A nyilvdntartds mintdjdt a szabdlyzat 3/2. sz. melléklete tartalmazza.
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Az ligyvezetd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzd.

A Dbejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az iigyvezetd
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatdsdra az
ligyvezetdnek jogosultsdgot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds tligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizdrélag az iigyvezetdnek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiildé megaddsa) figyelemmel kell lenni
a bejelentdé védelmét szolgdlo, azt lehetévé tevs, minimalizdlt adatok megaddsdra
(példdul: bejelentdk azonosité szdm vagy sorszam szerinti régzitése). Az adataik zdrt
kezelését kéré bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer tigyféllistdjdba.

Az ligyvezetd a tdrsasdghoz benyitjtott integritds bejelentésekrdl kizdrdlag lokdlis

mddon, elkiilonitetten miikodé szdmitégépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az
aldbbiak szerinti bontdsban:

— sorszdm,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés maddja,

— érkeztetészdm, iktatészdm vagy egyéb azonosito,

— bejelento neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre dll),
— bejelentés tdrgya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjdn megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje,
iktatészdma, illetve az iigy lezdrdsdnak oka, ténye,

— bejelentd tdjékoztatdsdnak ideje, mddja, iktatészdma vagy a
tdjékoztatds mell6zésének oka,

megjeqgyzés.

A Dbejelentéssel 6sszefiiggd eljdrds alatt keletkezett iratokba teljes kériien az
ligyvezetd; a bejelentés, illetve az eljards sordn tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelents, illetve a sajdt nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

5. Evenkénti értékelés, elemzés
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Az ligyvezetd évente értékelést, elemzést készit a tdrsasdghoz érkezett szervezeti
integritdst sért0 és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé kézérdeki
bejelentésekrol.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves dsszefoglalé tdbldazatban szerepld
szdmadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6zd
évekhez viszonyitva. Az éves 6sszefoglalo tdbldzatot a szabdlyzat 3/3. sz. melléklete
tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolédo
eljdrasok eredményeként a szervezet integritdsa javithato, illetve erdsitheto volt.

6. Zaro rendelkezés

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol sz610 szabalyzat

2021. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.

Vde, 2021. oktober 1,

Készitette:

&

L :

Keg ja"'__‘ Z ei]’t_gin
ligy¥e2eto
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2/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ...........ccoveeeeeinnas CIME: oot sevsssirien,

Elérhetdsége (telefon, @-Mail) ............cooooecemreenieieisciceiriseee s eienees (vdlasztottat
aldhtizni)

Bejelentés elterjesztésnek Relye: ...........cceoeoeineeceisseeceerineee s
01 L] L= D
mddja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:
Bemutatott dokumentumok jegyzeke:............coooveoeevioeioeiceiieiecean,
Bejelenté nyilatkozata, tAJEKOZEALASA: .........ccvueueeeeeeeeie e

Kéri-e az tigyben adatainak zdrtan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhtizni)

Hozzdjdrul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett
eljdrds lefolytatdsdra hatdskérrel rendelkezi szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatdst milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t aldhtizni)

A tdrsasdg tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrél és terheld
kételezettségekril. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak
valddisdgaért biintetdjogi felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsliletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen.
Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

) L] L

Bejelenté (meghatalmazottja) tdrsasdg részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelot aldhtizni): Panasz / kozérdekii
bejelentés / korrupciégyants eset / szabdlytalansdg
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a kozérdekii bejelentésekrol

NYILVANTARTAS

2/2. sz. melléklet

Bekiildo szervezet A bejelento A kozérdekii bejelentés Az elintézés modja
neve.:
Iktatész | Beérkezés benytjtds Neve * Elérhetésé | Stdtusza: ki / mely tdrgya, megalap | elintézés tovdbbitds - | hatésdgi melléz | elutasitds*
am/ ddtuma mdédja ge* természetes intézkedés ellen | rovid o- ddtuma mely vagy egyéb | és ** *
Azonosit személy/jogi irdnyul lefrdsa zottsdga hatésdg eljdrds
6szdm személy/jogi (i/n) részére indult **
személyiség nélkiili
egyéb
szervezet/azonosith
atatlan

*Kérjiik az adatokat a tovdbbitott példdanybdl torélni!
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Eves 6sszefoglalé tablazat

2/3. sz. melléklet

az integritdsi és korrupcids kockdzatokra utald bejelentésekrol

megnevezés

mennyiség
db

A szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szdma:

A szervezeti integritdst sérto bejelentések tartalmuk szerint
az aldbbiakat érintették:

gazddlkodads (....db bejelentés)

dolgozoi magatartdsa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

jogszabdlyi miikddéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

eqyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint kertiltek lezdrdsra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvosldsdhoz sziikséges
intézkedés megtortént
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Feladatmegosztas a szervezeten beliili kontrollkérnyezet kialakitasaban

3. sz. melléklet

kontroll Ugyvezet6 A szervezet vezet6i Munkatarsak Megfelelési tanacsadod
koérnyezet
Megfelel6 vezetési stilus kialakitdsa; Megfeleld vezetési stilus kialakitdsa; Azonosulds a szervezeti kultirdval; | Visszajelzések a vezetés szamdra;
A vezetés | példamutatds; példamutatds; Javaslatok a szervezeti kulttira
filozofiaj | kovetkezetesség; kévetkezetesség; fejlesztésére vonatkozoan;
aés eredmények elismerése; eredmények elismerése;
stilusa a nem teljesités szankciondldsa; a nem teljesités szankciondldsa.
szervezeti kultiira kialakitdsa.
Stratégia szintii célok meghatdrozdsa; Operativ célok meghatdrozdsa; Célkitiizések megismerése, A meghatdrozott célok megismerése és
A célok A célkitiizések ismertetése; célok lebontdsa a munkatdrsak részére; elfogaddsa és végrehajtdsa; figyelembe vétele a feladatai elldtdsa
Kitiizése, Teljesitménymenedzsment rendszer Célok ismertetése; sordn;
beszamoltatas, | kialakitdsa; Teljesitmény-értékelés;
teljesitmény- Motivdlds;
értékelés Elszamoltathatésdg megteremtése;

Integritas és
etikai értékek

Integritdsirdnyitdsi rendszer kialakitdsa és
miikddtetése;

Etikai kodex kialakitdsa;

Etikai elvdrdsok ismertetése;

Az etikai kodex betartdsa és betartatdsa;
Az etikai kédex megsértésének jelzése;
Személyes integritds fejlesztése;

Kozremiikédés az etikai kédex
kialakitdsaban;

Az etikai kédex megismerése és betartdsa
és betartatdsa;

Az etikai kédex megsértésének jelzése;
Személyes integritds fejlesztése;

Kézremiikédés az etikai kédex
kialakitdasaban;

Az etikai kédex megismerése és
betartdsa;

Az etikai kédex megsértésének
jelzése;

Személyes integritds fejlesztése;

Egytittmiikédés az tigyvezetével;

Elkotelezettség
a szakértelem
mellett

Hatékony humdnpolitika kialakitdsa;
Humdnerdforrds sziikséglet meghatdrozdsa és
biztositdsa;

Munkakorék kialakitdsa;

Az egyes munkakérék betoltéséhez sziikséges
szakértelem és kompetencidk meghatdrozdsa;
Gondoskodds a munkatdrsak folyamatos
képzésérdl;

Uj belépdk tdjékoztatdsa az
integritdsirdnyitdsi rendszerrdl;

Egyéni képzési tervek elkészitése;
Kézremiikodés a munkakérok
kialakitdsdban és a munkakérékhoz
rendelt szakmai kévetelmények
meghatdrozdsdban;

Onképzés;
Egyéni képzési célok elérése;

Altaldnos rdldtds a humdnpolitikai
folyamatokra;
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Atldthatd szervezeti struktira kialakitdsa;

Kézremiikddés a szervezeti struktira

Kézremiikodeés a szervezeti

Kézremiikddés a szervezeti struktira

A Folyamatszemlélet érvényesitése; kialakitdsdban, javaslatok tétele azok struktura kialakitdsdban, kialakitdsdban, javaslatok tétele azok
tevékenységhe | Az informdciok dramldsadt elGsegitd szervezeti | fejlesztésére; javaslatok tétele azok fejlesztésére; | fejlesztésére;
z illeszked o struktura kialakitdsa;
szervezeti A szervezeti struktira dtfogé ismerete;
struktira
A jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatok Ugyrendek, munkakéri leirdsok A szervezetben betoltétt Koordindcid;
Belso kiaddsa, azok rendszeres feliilvizsgdlatdnak és | elkészitése a munkatdrsak részére; szerepének, felel6sségi és Javaslatok tétele a fejlesztésre;
szabalyzatok frissitésének biztositdsa; Jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatok | feladatkérének megértése; Kockdzatkezelési szabdlyzat

kialakitasa, a
felelosségi- és

A belsé szabdlyzatok ismertetésének
biztositdsa;

elékészitése;
Belsd szabdlyzatok ismertetése a

Belsd szabdlyzatok ismerete;

elékészitése;

feladatkorok A felelGsségi- és feladatkérok meghatdrozdsa; | munkatdrsakkal;
meghatarozasa | Integritdst sértd események kezelésére
vonatkozo eljdrdsrend elokészitése;
Folyamatok kialakitasa és miikodtetése; Folyamatgazdaként az adott folyamat Kozremiikoédés a Kozremiikodés a folyamatok fel-
Folyamatok azonositasa, folyamatleirasok leirasanak és ellen6rzési folyamatleirasok és ellen6rzési térképezésének koordinacidjaban;
és ellendrzési nyomvonalak elkészitése, nyomvonalanak elkészitése, nyomvonalak elkészitésében; Javaslattétel a folyamatok
Hatékony rendszeres feliilvizsgalata és frissitése; karbantartasa; Javaslattétel a folyamatok fejlesztésére;
szervezet Munkacsoport felallitasa a folyamatok Minden vezetd részt vesz azon fejlesztésére;
iranyitas feltérképezésére, a folyamatleirasok és folyamatok alakitasaban, amelyben a
kialakitasa ellendrzési nyomvonalak elkészitésére; szervezeti egysége részt vesz;
Az egyes folyamatokban résztvevé Folyamatok rendszeres értékelése;
szervezeti egységek és a folyamatgazdak Javaslattétel a folyamatok
kijeldlése; fejlesztésére;
Folyamatok rendszeres feliilvizsgalata és
fejlesztése;
Folyamatok feltérképezésének
koordinacidja;
Munkacsoport Kkialakitasa;
Kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa és Delegadlt tiréshatdrok kezelése; Vezetd tdjékoztatdsa olyan Kockdzati tiiréshatdrok figyelemmel
Kockazati folyamatos nyomon kévetése; Vezetd tdjékoztatdsa olyan kockdzatok kockdzatok felmeriilésérdl, kisérése;
tliréshatar Kockdzati tiiréshatdrok figyelemmel kisérése; | felmertilésérél, amelynek kezelése amelynek kezelése meghaladja a Sziikség esetén javaslattétel azok
meghatarozasa | Sziikség esetén javaslattétel azok meghaladja a kompetencidjdt; kompetencidjdt; modositdsdra;

modositdsdra;
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

Elemzési
kritérium:
Irdsban, teljes
kérti, egyértelmt,

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

Elemzési kritérium:
Irdsban, teljes kért,

Elemzési
kritérium:
Irdshan, nem teljes és
nem egyértelmii,

4. sz. melléklet

Elemzési kritérium:
Irdsos szabdlyozds nem késziilt.

a jogszabdly- egyértelmil, jogszabdly- | jogszabdlyvdltozdst
vdltozdst azonnal | vdltozdst késve kdvetd. | késve kovetd, vagy a
kéveté. jogszabalyi eléirdssal
nincs 6sszhangban.
. Elemzési
Elemzési .
. (o kritérium:
kritérium: Elemzési kritérium: Ellendrassi pontok
Ellendrzési pontok Ellenérzési pontok . ' PO Elemzési kritérium:
., . . P , beépitve miikédnek, . .,
beépitve beépitve miikddnek, jel- de nincs kitelezd A kontrollok nincsenek beépitve, a
mitkédnek, zés, intézkedés rendben, C S kontrollok nem miikddnek.
o [ e o . jelzés, nincs intéz-
Jelzés, intézkedés, | felelbsség érvényesités g ‘o .
Py 7 kedési, feleldsségi
felelbsség nélkiil. o
rendezett. 109
- Elemzési
Elemzési Kritérium:
kritérium: Elemzési kritérium: " _t” erum:

Monitoring van, Monitoring és onttoring es/ vagy Elemzési kritérium:
L A . eseti ellendrzés van, . .
intézkednek, intézkedés van, ey . Semmilyen ellendrzés sincs.

P s PR intézkedés és

felelGsséget feleldsségre vonds nincs. . ,

. 7 felelésségre vonds

érvényesitik. ;

nincs.
Elemzési -
kritérium: Elemzési kritérium: Elemzési
PR PO o kritérium: Elemzési kritérium:

Eléirt iskolai Eléirt iskolai s - o .

s . 5 . Eldirt iskolai és/vagy Eldirt iskolai

és szakmai és szakmai A b p S o
s ! ) 5 szakmai végzettség | ésszakmai végzettség nélkiil, 3 év
végzettséggel, végzettséggel, PR ; ;

p . ] . nélkiil, 3 év feletti alatti gyakorlattal.

3 év feletti gyakor- | 3 év feletti gyakorlattal.
gyakorlattal.
lattal.
Elemzési Elemzési kritérium:
Elemzési Elemzési kritérium: kritérium: Eléirt iskolai
kritérium: Eléirt iskolai, szakmai | Eléirt iskolai és/vagy | €s szakmai végzettség nélkiil, 3 év
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Eléirt iskolai,
szakmai
végzettség,
3 év feletti
gyakorlat.

végzettség,
3 év alatti gyakorlat.

szakmai végzettség
nélkiil, 3 év feletti
gyakorlat.

alatti gyakorlat

Bekovetkezés valosziniisége alapjan:

Elemzési
kritérium:

4 évente fordul elé.

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

Elemzési
kritérium:

3 évente fordul elé.

Elemzési
kritérium:

Kétévente fordul eld.

Elemzési
kritérium:

Evente fordul elé.
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. oktéber 1. -t6l hatdlyos Bels6 kontrollrendszerében foglaltakat megismertem.
Tudomadasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.

Név Beosztds Datum Aldirds
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