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1. A szervezetiranyitasi rendszer kialakitasa

1.1. A tevékenység rovid bemutatdsa

Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal (2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 40.) (a tovabbiakban: Hivatal)
feladatat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzat mikodésével, a polgarmester és a jegyzd
feladat- és hatdskorébe tartozé lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara létrehozott koltségvetési szerv. Az alapitdi, fenntartdi jogokat Mogyordd
Nagykozség Onkormanyzat képvisel8-testiilete gyakorolja.

Az intézmény tevékenységi korét az alapitd okirat tartalmazza, mig részletes feladatait a jogszabalyi
rendelkezések alapjan a képviselG-testiilet altal jovahagyott szervezeti és mikodési szabdlyzata
hatdrozza meg.

A Hivatal alaptevékenysége, hogy elldssa az Motv-ben és az egyéb
jogszabalyokban a jegyz6, a polgdrmesteri hivatal Gigyintéz6je és a polgarmester
szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi Onkormanyzat,
valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzat(ok) bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a  tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasarol.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altaldnos igazgatdsi tevékenységeit, a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
igazgatdsi tevékenységet, dllamhaztartds igazgatdsi, ellenérzési tevékenységet,
addigazgatdsi tevékenységet, oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasi
feladatokat, vdlasztdsokhoz és népszavazdsokhoz kapcsolddd tevékenységet,
allampolgdrsaggal kapcsolatos feladatokat, rendfenntartdsi és kozbiztonsagi
feladatokat.

A Hivatalban alkalmazottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése:
- koztisztviselS jogviszony,
- Munka Torvénykonyve szerinti jogviszony (jelenleg nincs),

Intézmény tipusa: igazgatasi (kozhatalmi) szerv.

1.2. A szervezetiranyitasi rendszer kialakitasa

A Hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szél6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet) alapjan alakitotta ki
szervezetiranyitasi-belsé kontroll rendszerét.

A belsé kontroll olyan muveletek sora, amelyek beleszovédnek a Hivatal minden tevékenységébe,
amelyek folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a mddnak, ahogyan a
vezetés a szervezetet miikodteti. Ez a belsé kontroll kozvetlenll a szervezet alapfeladataihoz és
céljainak eléréséhez kapcsolédik. Fontos eleme a folyamatalapu kockazatértékelés és a kockazatok
kezelése, amivel észszer( biztositék adhaté a szervezeti célok eléréséhez.

A belsé kontroll rendszer alapvet6en egy vezetési eszkdz, ugyanakkor altala minden dolgozé a maga
szintjén fontos szerepet jatszik a Hivatal m(ikodtetésében.



2. Kontrollkornyezet

2.1. A Hivatal kiils6 és bels6 kornyezetének megértése

Minden szervezet egy adott kornyezetben m(ikédik, kornyezetével kélcsénhatasban, részben fliggve
téle, részben befolyasolva azt. A kornyezet folyamatos valtozasban van, ami miatt Ujabb és Ujabb
kihivdsok fogalmazdédnak meg a szervezet szamdra, amelyek lehetnek pozitivak és negativak, azaz
esélyek, lehetdségek vagy kockazatok, veszélyek.

A Hivatal meghatdrozta a miikddését befolydsold belsé és kiilsé kornyezeti tényez6ket (1. melléklet).
A tényez6k évente a vezetBségi atvizsgalds alkalmaval aktualizalasra kerililnek, az egységek
kozremikodésével.

2.2. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitése biztositja a felhatalmazas és a felelGsség felosztasat, a feladatkor és az
elszdmolasi kotelezettség meghatarozasat, valamint a megfelel6 beszamolast. A Hivatal szervezeti
felépitését a mindenkor érvényes szervezeti és m(ikodési szabdlyzata tartalmazza, az egyes szervezeti
egységek feladatkore szerint.

2.3. A vezetBség elkotelezettsége
A Hivatal vezetése a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletnek megfelelGen kialakitotta, m(ikodteti és
folyamatosan fejleszti a bels6 kontroll rendszerét.

A Hivatal vezetése koOzérthetSen rogzitette alapfeladatat, jov6képét, kildetését és szervezeti
alapértékeit.

A Hivatal vezetGje koteles 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének minéségét. A vezet6i nyilatkozatot az éves
koltségvetési beszamoldval egylitt terjeszti elfogadasra a képvisel6 testiilet felé.

2.4. A Hivatal célrendszere

A Hivatal rendszerbe szervezett, egymasra épulS vallaldasokon nyugvé célrendszert alkalmaz. A
célkitlizések alapja a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi koévetelmények, valamint a felettes
szervek, a partnerek és érdekeltek jogos igényeinek valé megfelelés.

A Hivatal minden évben feliilvizsgalja a kiemelt, stratégiai céljait. Ezek altalaban, tobb év tavlataban is
csak kis mértékben valtoznak. A célok feliilvizsgalatara a gyakorlatban a koztisztvisel6k egyéni
teljesitményértékelésével parhuzamosan targyévet koveté év januar 1-31. kézott keril sor,
amelynek keretében egyéni és csoportos értékelésre is sor keriil. A targyévre vonatkozé stratégiai,
szervezeti célok az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatdrozasaval egyltt kerllnek
modositasra, kihirdetésre.

A f6 célokra alapozva a fels6 vezetGk, a targyévre vonatkozd specialis kovetelmények alapjan al
célokat, konkrétabb irdnyokat hatdroznak meg az egységek szamara, attdl figgSen, hogy milyen
maodon képzelik el a szervezet tevékenységének tovabbi fejlesztését.

A kihirdetett f6 és alcélok alapjan, a vezetSk az éves munkatervben, februar kézepéig egyeztetve
dolgozéikkal — vallalasokat tesznek a f6- és alcélok elérésére. Az egységek vallaldsai konkrétak és
mérhetdk kell, hogy legyenek, egyértelm( felel6s meghatarozasa mellett.

A Hivatal targyévre vonatkozd célrendszerét minden év marcius 30-ig kell fenntartéi jovahagyast
kovetben kiadni.



A célokat a juanius 15 és julius 1. k6zott, valamint december 1. és az év utols6 munkanapja kozotti
id6szakban kell teljes mértékben kiértékelni. Az eredmények bemutatasdra az értékelS
értekezleteken keril sor (altaldban januar elején és julius elején). Az egyes vallalasok (operativ célok)
allapotardl legkésébb a hatarid6k lejartakor be kell szamolni az egyes felel6sdknek.

Az elmult évi célok elérésének szinvonalardl, valamint a targyévi célokrdl 6sszegzést kell kdzzétenni a
Hivatal tevékenyégét bemutatd, évente készil6 beszamoldban.

2.5. a Hivatal teljesitmény értékelési rendszere
A Hivatal egyéni és egységszint( teljesitményeket értékel a szervezeti feladatok és célok végrehajtasa

kapcsan, az eredmények egyértelm visszajelzése és a dolgozéi motivacid fokozasa érdekében.

A teljesitményértékelés a kdzszolgdlati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) alapjan - az 6nkormanyzati tanacsadd és f6tanacsado kivételével — a Hivatalban foglalkoztatott

koztisztvisel6kre (kbzszolgalati tisztvisel§) terjed ki.

A teljesitményértékelés ajanlott elemeihez kapcsolédd kovetelmények megallapitasa, értékelése,
illetve mérése, tovabba a mindsités a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél sz6l6 10/2013. (.
21.) Korm. rendelet mellékleteiben szerepl6 értékels lapok szerint torténik, elektronikus formaban a

https://ter.gov.hu weboldalon nyujtott szolgéltatassal. A teljesitményértékelés eredményének

megallapitasakor - amennyiben a kozigazgatasi szerv vezetGje nem dontott a teljesitményértékelés
ajanlott elemeinek alkalmazdasardl - a teljesitményértékelés két kotelezs eleme értékelésének, illetve
mérésének a részeredményeit egyenlé mértékben (50%-50%-ban) kell figyelembe venni. A
teljesitményértékelés eredményének a megallapitdsakor - amennyiben a kozigazgatasi szerv vezetéje
a teljesitményértékelés ajanlott elemeinek alkalmazdsardl dontott — a teljesitményértékelés két
kotelez6 eleme értékelésének, illetve mérésének a részeredményeit 70%-os mértékben kell
figyelembe venni, ugy, hogy a két kotelez6 elem értékelésének, illetve mérésének a részeredményeit
egyenld mértékben (35%-35%-ban) kell figyelembe venni, a teljesitményértékelés kozigazgatasi
szervnél alkalmazott ajanlott elemei értékelésének, illetve mérésének a részeredményeit 30%-os
mértékben kell figyelembe venni, ugy, hogy az egyes ajanlott elemek értékelésének, illetve

mérésének a részeredményeit egyenlé mértékben:

négy ajanlott elem alkalmazasa esetén elemenként 7,5%-ban,
harom ajanlott elem alkalmazdasa esetén elemenként 10%-ban,
kettd ajanlott elem alkalmazasa esetén elemenként 15%-ban, és
egy ajanlott elem alkalmazasa esetén 30%-ban

kell figyelembe venni.

Abban az esetben is mérni, illetve értékelni kell a fejlesztési cél végrehajtasat, ha annak végrehajtdsa
az adott értékelési éven tulnyulik. Ebben az esetben az athizddas tényét és a végrehajtas befejezési
idejét az értékel6 lapon rogziteni kell.



2.6. A Hivatal bels6 szabalyzérendszere

A Hivatal szervezetiranyitasi rendszerének felépitése az alabbi hierarchiat koveti:

Bels6 kontroll kézikonyv

Folyamatleirasok

Folyamatonkénti ellenérzési
nyomvonalak

Folyamatonkénti kockazatkezelési
dokumentumok

Utasitasok

Erdekelt felek
elvarasai

Jogszabalyok

Jelen belsd kontroll kézikonyv a 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet alapjan, 6t elemre bontva mutatja
be a Hivatal irdnyitasi rendszerének felépitését, az aldbbiak szerint:

a kontrollkérnyezet,

a kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacid és kommunikaciés rendszer,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A tovabbi szabalyzé6 dokumentumok a Hivatal tevékenységének atvilagitasa soran azonositott
féfolyamatok szerintiek, illetve ilyen struktdraban vannak nyilvantartva.

A Hivatal szabalyzé dokumentumai hat tematikus f6csoportba vannak sorolva, a kovetkez6k szerint:

. Altalanos szervezeti m(ikodés

o |l. Személyzeti és nyilvanossagi munka

e |ll. Szakmai feladatok

e |V. Gazdasagi tevékenység

e V. Epiletek, gépek, jarmiivek lizemeltetése
e VI Informatika

F6folyamatonként folyamatleirds (esetenként részfolyamatra bontva), ellenérzési nyomvonal és
kockazatkezelés segiti a Hivatal tevékenységeinek rendszerbe foglaldsat, hatékony miikodését.

2.7. Feladat és felel&sségi korok
A szervezeti egységek feladat- és felelGsségi kore az Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban leirtak
szerint szabalyozott.



A koztisztvisel6k feladatai, kotelességei, jogosultsagai, hatdskérei a munkakori leirasban rogzitettek.
A munkakori leirds 3 példanyban késziil: 1 példanyt az atvevs koztisztviselS részére kell atadni, 1
példany az érintett szervezeti egység vezetGjéhez (irodavezetd) keril és 1 példany a hivatal személyi
anyag - nyilvantartdsban helyeznek el. A munkaviszony létesités, illetve munkakor atadas részletes
szabdlyait a koOzszolgdlati szabdlyzat tartalmazza. A munkakéri leirdas mintajat a 2. melléklet
tartalmazza.

2.8. A Hivatal f6folyamatainak meghatarozasa

A Hivatal a tevékenységét atvildgitotta és a 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet értelmében
rendszerezte folyamatait. A f6folyamatok hat tematikus csoportba vannak sorolva. A f6folyamatok
mikodésében részt vevGk kore meghatdrozott, a folyamatért altalanos felelGsséget vallald
folyamatgazdak kijeloltek. Minden f6folyamat kapcsan az alabbi dokumentumok késziiltek el:

o folyamatleiras: rovid leirdsa a folyamat, a folyamat elemek egymashoz vald viszonyanak
grafikus dbrazolasaval;

e cellen6rzési nyomvonal: a folyamatlépések részletes, tablazatos bemutatdsa, a
folyamatelemenként sziikség szerint mikoédd kontrollok megadasaval;

o kockazatkezelés: folyamatonként a kockdzatok értékelése és a kezelési stratégia van
tablazatos formdban meghatarozva.

A fent megnevezett hiarom dokumentumtipus iratmintdit az 3. melléklet tartalmazza, a
féfolyamatokat leiré dokumentumok jelen kézikonyv fliggelékében taldlhatok.

A f6folyamatokat leiré dokumentumokat évente egy alkalommal (tovabba sziikség szerint, pl. érdemi
jogszabdlyi moddositast vagy atszervezést kovetben) teljes korlGen felil kell vizsgdlnia a
folyamatgazdaknak, az aldbbi hatarid6k szerint:

o folyamatleiras: 2021. mdrcius 31-ig, majd targyév december 31.
o ellen6rzési nyomvonal: targyév december 31.
o kockazatértékelés: targyév december 31.

A féfolyamatokat leiré dokumentumok feliilvizsgalatdt a belsé kontroll és kockazatkezelési felel6s
koordinalja.

2.9. Human eréforras

A hatékony szervezetirdnyitas biztositasahoz hozzaért6 és megbizhaté dolgozdkra van szikség. A
téma szempontjabdl legfontosabb féfolyamatok a Il. tematikus f6csoportba tartoznak, az alabbiak
szerint:

o Kozszolgdlati szervezet személyligyi folyamatok.

Uj dolgozdk felvétele kapcsan a képesitési kompetencidk meghatarozottak. Az allomanyba vétel
soran a munkakorhoz tartozé képesitési kompetencidknak valé megfelelés kotelezd. A koztisztvisel6t
a meglévs végzettségének megfelel6 munkakori kategéridba és munkakorbe kell besorolni. A
munkakor betoéltéséhez elGirt képesités aldl felmentés csak a Kttv.-ben meghatarozott esetben
adhatoé.

2.10. Etikai értékek és integritas

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsliletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatdrozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletilk, amelyek végil is
viselkedési normdkban jelennek meg. A vezet6k és a dolgozék etikai értékrendje nagyban



meghatarozza a szervezet hatékony és torvényes mikodését. A vezet6ktdl elvart a példamutatas az
etikus magatartas és a j6 munkaszokasok teriiletén is.

A szervezeti integritast sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szervezet vezetGje és az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkit(izéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstdl eltér. Maga
az integritds egy értékvezérelt magatartds, mely szervezeti és dolgozdi szinten is értelmezheté. A
szervezeti integritas sért6 eseményeket a Hivatal a kézikonyv 4. mellékletében leirtak szerint kezeli.

A szervezeti integritds fenntartasa érdekében a Hivatal vezet6i szakmai ellenérzést végeznek,
valamint szerz6dést kotottek belsé ellenbrzést végzb szervezettel, aki ellenbrzési terv szerint vizsgalja
a gazdasagi folyamatok mikodését ezzel tdmogatva a bels6 kontrollrendszer eredményességét is.



3. Integralt kockazatkezelési rendszer

3.1. A kockazatkezelési rendszer kialakitasa és mikodtetése
a Hivatal integrdlt kockazatkezelési rendszert alakitott ki, mely soran figyelembe vette a
Pénziigyminisztérium Utmutatoéjat.

A kockdzat alatt mindig valamilyen jév6ben bekovetkez6 eseményt vagy mulasztast értiink (elmaradt
esemény, tevékenység), amely negativ hatdst gyakorol a Hivatal m(ikodésére, f6folyamataira,
céljainak elérésre. A kockazat a jelenben még nem kovetkezett be (a multban mar lehet, hogy volt ra
példa), de valamilyen valdszinUlséggel varhato.

A kockazatoknak egy vagy tobb kivaltd tényezGje (oka) is lehet. A kockazatot eredményezd tényez6
(ok) lehet belsé és/vagy kuils6 eredet(i. Egy altaldnos jellegli kockazati tényez6 tobb kockazati
eseményhez is vezethet (pl. humaneréforras mennyiségi vagy mindségi hianya szamos terileten
okozhat gondot, az elmaradd vagy rosszul elvégzett feladatokon keresztiil).

A kockazatkezelés célja, hogy feltdrja azokat a veszélyeket, amelyek hatassal vannak az adott
id6szakban a szervezet miikédésére, a céljainak és alapfeladatainak a megvaldsitdsara. A
kockazatkezelési rendszer folyamatalapu, koveti a f6folyamatok és azon belili részfolyamatok
strukturdjat (A kockazatok azonositas és értékelése sordn a folyamatgazddk figyelembe vették az
elkészitett folyamatleirdasokat és ellen6rzési nyomvonalakat). A kockazatkezelési rendszer
kialakitdsaban és felllvizsgalatdban a folyamatgazdak vesznek részt a bels6 kontroll és
kockazatkezelési felelés vezetd koordindldsa mellett. A kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért a
Hivatal vezetdje a felelGs.

A kockazatokat minden év december 31-ig feliil kell vizsgalnia folyamatgazdaknak. Soron kivdli
részleges vagy teljes feliilvizsgalatot kell tartani amennyiben:

e |ényegi jogszabalyvaltozas;

e tevékenységi kor érdemi megvaltozasa,

e atszervezés, vagy

e jelent6s hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) meriil fel.

A soron kivili kockazatértékelést az jegyz6 rendeli el.

3.2. A kockazatok értékelése
A kockazatok azonositasa és értékelése soran a folyamatgazdak az alabbi informacidkkal toltik fel a
kockazatok értékelésére szolgald tablazatot (3.melléklet):

o Kockazat megnevezése (bekovetkez6 vagy elmaradd esemény, tevékenység, mulasztas);
o Kockazat vélt hatasa a szervezet alapfeladatainak és céljainak elérésére

e Kockazati tényez6 (kivaltd ok/okok) tipusa (ez lehet kiilsé és belsé, vagy vegyes)

e Kockazati tényez6 megnevezése

A fenti informacidk megaddsa utan szamszerdsitik a kockazat mértékét, amely az alabbi 0sszefliggés
alapjan hatarozhaté meg:
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Kockazat hatasanak mértéke x Bekovetkezés valdszinlisége = Kockazati érték

Ahol:

o Kockazat hatdsdanak mértéke a féfolyamatra 5 fokozatl skalan adhaté meg (1= nagyon
alacsony; 5 = nagyon magas, kritikus)

o Bekovetkezés valdszinlisége 5 fokozatu skalan adhatdé meg (1 = bekovetkezhet, de hosszu id6
alatt sem valészin(; 5 = a kozeljov6Eben szinte biztosan bekovetkezik)

A folyamatgazdak a kockdzat mértéke kapcsdn becsiilik, ha az szamszer(sithetd az esetlegesen
felmerll6 kar becsllt mértékét is [eFt]. A kockazatok mértékét (hatas, valdszinlség) normal
szabdlyozottsdg, a mindennapi kontrollok m(ikédése mellett kell felbecsiilni (hibdk ilyenkor is
bekovetkeznek, tehat kockdzatuk van — maradvanykockazat).

A Pénzlgyminisztérium Utmutato ajanlja a korrupcids jellegii, sulyos szabalytalansagokra, szervezeti
integritast kiemelten sért6 eseményekre vonatkozé kockazatok felmérését és kezelését. Ezt
figyelembe véve az a Hivatal szorzétényez6t alkalmaz, amennyiben a folyamatgazda megallapit ilyet
(1,25x szorzé):

Kockazati érték x Korrupciotdl fliggs korrekcids tényezé (1 vagy 1,25) = Korrigalt kockazati érték

A korrupcids vagy kiemelt szabdlytalansagi kockdazat figyelembe vételét kbvetSen korrigdlt kockazatot
szamol a folyamatgazda, melynek végsé értéke alapjan a kockazatok besorolasra keriilnek (alacsony /
kozepes / jelentds).

3.3. Kockdazatkezelési stratégia
A kockazatok besorolasa az aldbbi értékek alapjan, a kockazati térkép szerint torténik:

e alacsony kockazat — a kockazati érték 7 alatti
o kozepes kockdzat —a kockazati érték 7-14 kozotti
e jelent6s kockazat — a kockazati érték 15 feletti

5 -

[-T]

3

S 9 .

E 3 Jelent68s kockazat

3

© .. .

> 2 - Kozepes kockazat
1 Alacsony kockazat

1 2 3 4
Hatas f6folyamatra

Kockazati térkép (alap kockazatok)
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Korrupcids kockazatok felmerilésekor a kockazati értékek a jelentés kockazatok irdnyaba mozdulnak
el a kockazati térképen.

A kockdzatkezelés stratégidja harom féle lehet: viselés, csokkentés, megosztas. A viselés azt jelenti,
hogy a Hivatal elfogadja a kockazatot, mert pl. nem gazdasagos, vagy nem lehetséges intézkedni a
kockdzatok mérséklése ligyében. A csékkentés esetén a Hivatal megprébalja a kockazat hatdsanak
vagy bekovetkezési valdszinlségének a mértékét lejjebb szoritani. A megosztds azt jelenti, hogy
valamilyen tevékenységet kiszerveziink, atadunk vallalkozénak, biztositast kotink, stb. — vagyis a
kockazatot a Hivatal massal egyiitt viseli.

A megsziintetés, mint kezelési stratégia, vagyis a kockazatos tevékenység befejezése a kdzszféraban
nehezen megvaldsithato.

A kockazatkezelési stratégia megvalasztasa a kockazati besorolds fliggvénye az aldbbiak szerint:

o alacsony kockazati besorolas esetén: viselés — a szervezet megelégszik a jelenlegi
kontrollokkal (ilyenkor nincs sziikség tobblet intézkedésekre);
o legaldabb kozepes kockazati besorolds esetén: sziikséges intézkedést javasolni a kockazat
hatdsanak, valdszinlségének vagy mindkett6nek a mérséklésére; valamint
e jelentds kockazati besorolas esetén: mindenképpen javasolni kell az intézkedés beépitését a
targyévi integralt kockazatkezelési tervbe.
A kezelési stratégia kapcsan alapvetdé a koltség-haszon elvii megfontoldas, mivel a kockazatok
kezelése nem kivanhat meg nagyobb raforditast a szervezettdl, mint a kezelend6 kockdzat miatt
esetlegesen bekovetkezd kar elharitasanak mértéke.

3.4. Integralt Kockazatkezelési intézkedési terv kiaddsa

Nagyobb szamu jelentGsnek minGsitett kockazat esetén a Hivatal eréforrdsai nem engedik meg, hogy
mindennel egy id6ben foglalkozzon. Annak érdekében, hogy az adott id6szakban legfontosabb
kockazatok kezelése megtorténjen a Hivatal kockdzatkezelési intézkedési tervet ad ki minden év
januar 31-ig, amiben felsorolja azokat a konkrét feladatokat (felelds, hatarid6 megadasaval),
amelyeknek els6bbséget biztosit.

Az intézkedési terv 0Osszedllitdsa a Kockazatkezelési munkacsoport feladata. A munkacsoport
vezetGje az aljegyz6. Meghatdrozo tagja a gazdasagi vezetd helyettese (pénzligyi csoportvezetd), aki
felel a gazdasagi jellegli f6folyamatokbdl szdrmazd kockazatok kezeléséért. A munkacsoport a
folyamatgazdakbdl all, akiket a jegyz6 delegal.

A munkacsoport feladatai az aldbbiak:
o folyamatalapon azonositott szervezeti kockdzatok elemzése a folyamatgazdak
adatszolgaltatdsa alapjan;
e évente Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv 6sszedllitasa, jévahagydsra terjesztése
jegyz6 felé; valamint
e Integrdlt Kockazatkezelési Intézkedési Terv végrehajtasanak nyomon kovetése, a teljesités
kiértékelése, az eredmények figyelembe vétele kbvetkezd évi tervnél.

A kockazatkezelési munkacsoport az intézkedési tervet a jegyz6 elé terjeszti jévahagyasra.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a jegyz6 kilon intézkedhet a legmagasabb
kockazatu terllet/tevékenység ellen6rzésérsl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgdlatot tart vagy felkéri a bels6 ellen6rzést vizsgalat elvégzésére.
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4. Kontrolltevékenységek

4.1. Kontroll tevékenységek stratégiai iranyai

A kontroll tevékenységek célja a Hivatal, mint koltségvetési szerv tevékenységébdl fakadd
alapkockazatok mérséklése, megsziintetése folyamatokba épitett mddon. A  kontroll
tevékenységeknek hozza kell jarulniuk az alapkockazatok el6forduldsi valdszinliségének, illetve
bekodvetkezés esetén a hatasuk csokkentéséhez, esetleg azok elérejelzéséhez.

A kontroll tevékenységek alapstratégiaja az alabbi harom irdnyba sorolhaté:

e Megel6z6 kontrollok: Alapveté céljuk, hogy a hibas lépések, nem elGirdsszerd teljesitések
esetén megakadalyozzdk a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibdk
bekovetkezésének lehet6ségét. llyenek példaul az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
feladat- és felel&sségi korok elhataroldsa, a hozzaférési kontrollok, a kiilonbo6z6 igazolasok,

valamint a belsé szabalyzo eszkozok.
e Feltdré kontrollok: Azon kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibdkat tarjak fel,

ramutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasanak tényén kivil, a szervezetre gyakorolt hatasara
is. llyenek példaul a kilonbozé ellenérzések, egyeztetések (készletellenérzés, leltar, stb.), a
mikodési teljesitmény vizsgalata (teljesitménymutaték, kontrolling, stb.), beszamoltatas.

e Helyrehozd kontrollok: Kialakitasuk célja a mar bekovetkezett, nemkivdnatos esemény
kovetkezményeinek kijavitdsa, és annak megel6zése, hogy Ujra bekdvetkezzen a
nemkivanatos esemény. llyenek példaul: szerz6dési feltételek/garancidk kikotése, biztositas
kotése, back-up fajlok.

4.2. Ellen6rzési nyomvonalak és folyamatalapu kontroll

A Hivatal a kontroll tevékenységeket az ellen6rzési nyomvonalak részeként hatdrozta meg. Az
ellenérzési nyomvonalak folyamatalaptak és kovetik a folyamatleirdsokban felvazolt tevékenységi
sort (amennyire ez egy tablazatban lehetséges). Az ellenérzési nyomvonalak a kézikdnyv fliggelékét
képezik.

Az ellen6rzési nyomvonalakat leird tablazatok két részbél allnak: a folyamat bemutatdsara, valamint
a kontroll tevékenységek leirdsara szolgald cellakbal.

A folyamat bemutatdsdra szolgalé paraméterek az alabbiak:

e Folyamatlépés/folyamatelem;

e Teendd (rovid szoveges leirdsa az adott folyamatelemnek);

o Felel6sségek (jovahagyd, az adott |épést végz6 dolgozd, az adott Iépés soran kozremikddd
dolgozd);

e Hataridg;

o Keletkezett dokumentum, adat;

e Kapcsolédod nyilvantartas, informatikai rendszer; valamint

e Jogszabalyi alap, bels6 szabalyzat.

A kontrollokat — amennyiben az adott 1épéshez értelmezhet6 — az alabbi informacidkkal adtdk meg a
folyamatgazdak:

e Kontroltevékenység konkrét médja

e Kontroll-tevékenység tipusa (megel6z6, feltard, helyrehozd)
e Kontrollért felel6s személy

e Kontroll gyakorisaga
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Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalatért a folyamatgazdak a
felel6sok, a bels6é kontroll és kockazatkezelési felel6s koordinalasa mellett. Az ellenGrzési
nyomvonalakat minden év december 31-ig kell feltilvizsgalni. Soron kivili részleges vagy teljes
fellilvizsgalatot kell tartani amennyiben:

e |ényegi jogszabalyvaltozas;

o tevékenységi kor érdemi megvaltozasa,

e atszervezés, vagy

e jelent6s hiba (a szervezeti integritast kritikusan sérté esemény) meril fel.

Az ellendrzési nyomvonalak soron kivdili felllvizsgalatat az jegyz6 rendeli el.

4.3. A nem megfelel6 kimenetek kontrollja
A Hivatal az ellen6rzési nyomvonalakat a teljes tevékenységi korére, valamennyi azonositott
féfolyamatara kiépitette. A j6 minGségl, kontrollalt folyamat j6 eredményeket hoz.

4.4. Kuls6 forrasbdl szarmazo aruk és szolgaltatasok kontrollja
A Hivatal a kiils6 forrasbél szdrmazo, sajat tevékenysége soran felhaszndlt arukat és szolgaltatdsokat
szintén ellenérzi, kontrolldlja.
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5. Informacioé és kommunikacid

5.1. Belsé és kiils6 kommunikacié
Informacid alatt értjiik jelen kézikényvben minden olyan adatot, tényt, hirt, Gzenetet, stb., ami a
Hivatal és a vele kapcsolatban allo érdekelt felek szamara hasznos és értelemmel bir.

Az informdcié belsé és kilsé elosztasa kialakitott, szabalyozott és fenntartott kommunikacids
csatorndk segitségével torténik meg. Ezek célja, hogy az informacié a megfelel6 id6ben és
tartalommal eljusson a vezet6khoz, a szervezeti egységekhez, az egyes a dolgozékhoz, valamint a
kiils6 partnerekhez, érdekelt felekhez, tovabba azokat szabdlyozott médon fogadjuk. a Hivatal f6bb

bels6 kommunikacids csatornai az alabbiak:

Személyes informacié atadas (f6ébb értekezletek a Hivatalban):

. P . s FG célja

Megnevezés Jelenlévék kére Gyakorisaga Dokumentaltsaga T - .

Vezet6i bb . , g

X czetol magas:i heti Emlékeztetd készul X X
értekezletek vezetdk

< L . megtervezett tematika,

Allomanyi minden Sziikség szerint | jelenléti iv és jegyzékonyy | X | x
értekezletek alkalmazott g J Jey y

szlikség szerint

terv szerint,

, szervezeti egysé kiegészitve B} oLt
Iroda értekezlet . 'gy & § . Emlékeztets készilhet X X X
tagjai rendkivili
megheszéléssel
Erintett megtervezett tematika,

Belsé oktatasok Sziikség szerint

alkalmazottak
T = Tajékoztatas, FK = Feladatkiadas, B = Beszamoltatas

jelenléti iv

Nem személyes Uton torténd informacidatadas (fébb irott vagy elektronikus csatornak)

F6 célja

Megnevezés Alkalmazas terulet
egnevezé eriilete = T B
levelez6 . ., . 2 e s
z Mindennem(i nem hivatalos belsé kommunikacié X X
rendszer
Utasitas Fontos, kiemelt feladatellatas hivatalos, irasbeli rendelkezés X X
. , Meghatdrozott esemény, koriilmény tisztazasa va
Feljegyzés & y, rorumeny &Y X
dokumentalasa

T = Tajékoztatds, FK = Feladatkiadds, B = Beszamoltatas

A fent felsoroltak mellett a koztisztvisel6k vezetékes és/vagy mobiltelefonos elérhet&séggel
rendelkeznek.

A Hivatal kiils6 partnereivel vald hivatalos kapcsolattartasaban napjainkra az elektronikus levelezés is
meghatarozé a papir alapu mellett. Ezek f6bb csatornai az alabbiak:

Megnevezés Alkalmazas teriilete Erintett partnerek, érdekeltek

Mindennem(i nem hivatalos kiilsé
kommunikacio

Hivatalos kapcsolattartasi forma az

elektronikus tgyintézés teriletén

levelez6 rendszer Minden partner, érdekelt

Hivatali kapu Ugyfelek

/Cég
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Megnevezés Alkalmazas teriilete Erintett partnerek, érdekeltek

kapu/ePapir
Honlap Altalanos tajékoztatds, hirek megosztasara Minden internet hasznald

A kommunikacio teriiletén a legfontosabb szabalyzatok az aldbbiak:

e SZMSZ

e Iratkezelési szabdlyzat

e Adatkezelési szabdlyzat

e Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat

e Kozérdek( adatok megismerése szabdlyzat

5.2. Nyilvdnossagi munka (PR)

A Hivatal a szemléletformdlds és tdjékoztatas érdekében igyekszik a nyilvdnossaggal megosztani a
tevékenységével kapcsolatos hireket, eseményeket és tényeket. A nyilvdnossagi munkat a Hivatal
vezetdje felligyeli.

A nyilvanossagi tevékenység f6bb irdnyai az aldbbiak:
e Onkormanyzati Ujsaghoz cikkek, hirek;
e Onkormanyzati honlap, facebook és instagram feliilet m(ikodtetése,
o kozérdek( adatok kotelez6 kozzététele.

5.3. Szervezeti integritds megsértésével és panaszokkal kapcsolatos jelentések
kezelése

A Hivatal a szervezeti integritast sért6 események és panaszok, kozérdekl bejelentések kezelése
kapcsan dokumentalt eljdrasrendet kovet.

o Jelen kézikonyv 4. melléklete Szervezeti integritdst sérté események, szabalytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljarasrend
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6. Monitoring

6.1. A bels6 kontroll rendszer m(ikodésének fellilvizsgalata
A Hivatal szervezetiranyitasi eszkozeit a belsé kontroll kézikonyv fogja 6ssze.

A Hivatal f6 folyamatait, az alkalmazott kontrollokat és meglév6 kockazatokat a kézikonyv fliggelékei
tartalmazzak.

A kézkdnyvet a jegyz6nek (targyév december 31-ig), a fliggelékeket a folyamatgazdaknak kell
fellilvizsgalniuk, aktualizalniuk legaldbb éves gyakorisaggal.

A szervezetiranyitasi rendszer miikodésének megfelelségét az alabbi mddon ellenérzi, ellendrizteti a
Hivatal:

o fliggetlen bels6 ellenGrzés: az jegyz6nek aldrendelt filiggetlen bels6é kontroll és
kockazatkezelési felelés vezetd — jellemz&en évente — f6ként a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletnek valé megfelelés szemszogébdl ellen6rzi a belsé kontrollrendszert. A belsé
ellendrzés kapcsan irdnyado bels6 szabdalyozds a Belsé ellenbrzési kézikonyv.

e kulsé ellen6rzés:

o felettes szerv, ellendrzésre jogosult szervezet: az ellenGrzés fokusza szerint vizsgdlja
a szervezetiranyitasi eszkdzrendszert.

6.2. Célok és hatdarid6s feladatok nyomon kovetése

A Hivatal hatdrid6-nyilvantartdst az ASP iratkezel6 szakrendszerben, masrészt egyedi nyilvantartassal
koveti. A hatdridd betartdsat a szignaldst kovetSen az adott ligyintéz6 végzi. A teljesitmény értékelés
kapcsan a hatarid6 kezelést, illetve annak betartdsat is értékelnie kell a vezet6knek.

A Hivatal legfontosabb szakmai feladatait az éves célok foglaljdk 6ssze melyek meghatdrozasardl és
nyomon kovetésérél a 2.4. fejezet kdzol tobblet informaciodt.

6.3. Folyamat alapu indikatorok

A folyamatgazddk minden f6folyamat kapcsdn meghatdroztak a folyamat alapu indikatorokat,
amelyek a folyamatok mikodését jelz6 mutatészdmok. A tdrgyévi indikdtorokat az egységek a
vonatkozd éves beszamoldban adjdk meg az el6z6 évivel egyiitt, a szbveges elemzésben kitérve a
trendek alakulasara. A mutatdszamrendszert, a mutatdszamok képzésének maédjat, a folyamatgazdak
minden év december 31-ig felll kell vizsgaljak.

6.4. BelsG és kiilsé ellenGrzés

A kilsé ellenérzéseken sziiletett észrevételekre az érintett egységeknek reagalniuk kell, sziikség
szerint intézkedési tervet készitve. Az intézkedési terveket a jegyz6 hagyja jova. Az intézkedési terven
szereplé utolsé hatarid6s feladat lejartat kovetben legkésébb 8 nappal az intézkedési terv
végrehajtasat az ellenérzé szerv felé jelenteni kell.

A kilsé ellen6rzéseken sziiletett feladatok végrehajtasanak nyomon kovetéséért — Hivatali szinten —
az érintett egység vezetGje a felel6s. Az Ad6 és Pénzlgyi Iroda nyilvantartja a Hivatal kilsé
ellendrzéseit. Az ellenérzéseken sziiletett feladatok, intézkedési tervek végrehajtdsat a Hivatal éves
beszamoldjaban szerepelteti.

A bels6 ellenérzés a Belsé Ellendrzési Kézkonyvben leirtak alapjan végzi munkafolyamatait, kiilsé
szakért6ként kerilt megbizasra a belsé ellenGrzést végz6 szervezet.
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6.5. Erdekelt felek elvarasainak nyomon kdvetése

A Hivatal meghatdrozta a tevékenysége kapcsan érdekelt felek korét. A szakmai tevékenységre
szolgaltatdsdra igényt tartdk (lUgyfelek, tarsszervek), mint Iényeges érdekelt felek elégedettségét a
Hivatal rendszeres id6kozonként felméri. A felmérésben érintett érdekeltek kore az aldbbi:

e hatdsagi Ggyek lgyfelei

e Onkormanyzati Gigyek lgyfelei

e (igyfélszolgalaton megjelentek
e helyi intézmények alkalmazottai
e szerzGdéses partnerek
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Mellékletek

1. melléklet. a Hivatal belsé és kilsé kornyezeti tényez6i
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5. melléklet. Folyamatonkénti mér&szamok, indikatorok
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1. melléklet - a Hivatal belsd és kiilsé kdrnyezeti tényezsi

A belsé- és kiilsé kérnyezeti tényezdi és azok hatdsai

2019.

Bels6 kornyezet

1. Belsé érintettek:
a. Dolgozok:

Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. képzett és elkotelezett dolgozdk szinvonalas munkavégzés
2. tulterhelt fizikai és szellemi allomany fesziltség, hibalehet6ség, motivacids problémak, fluktuacié
3. megbizassal foglalkoztattak megjelenése a tébblet motivacid, csdkkend elvandorlas, viszont hatarozott
szervezetben id6re sz0l6 lehet6ség (beruhdzasokhoz kapcsoléddan)
b. Vezetés:
Ssz. Tényez6
megnevezése hatasa
1. nagy tapasztalatd, hozzaérts, humanus felsévezet6k szervezeti kultura meg6rzése, hatékony forrasfelhasznalas,
szakszerU iranyitas
2. Szellemi eréforrasok:
Ssz. Tényezld
megnevezése hatasa
1. szaktudads és tapasztalathiany specialis teriileteken specialis szaktudast igényl6 feladatok nehézkes elvégzése
2. kotelez6 tovabbképzés rendszere noveli majd a szervezet hozzaértését, javitja a
munkahatékonysagot, ugyanakkor munkaidét és anyagi
forrasokat von el
3. anyagi és kapacitasbeli okok miatt a tovabbképzési, szakmai fejl6dés lehetGsége korlatozott
oktatdsi lehetGség korlatozott
3. Anyagi eréforrasok:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. emelkedd bérszinvonal, de Hivatali szinten korlatozott | jobb hangulat az alkalmazottak kdrében, de a fluktuaciot nem
lehet6ségek befolyasolja
2. mdszaki igényszinthez még mindig alacsony szakmailag sziikséges feladatok korlatozott végzése,
finanszirozasi szint elmaradé rekonstrukcidk, beruhdzasok, nagy javitasok
4. A szervezet elhelyezkedése:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. helyhiany a Hivatali épiiletekben Iroda és irattdr hianya zsufoltsagot eredményez egyes
irodakban
5. A szervezet dokumentumallomanya:
Ssz. Tényez6
megnevezése hatdsa
1. kialakitott szabalyzé dokumentumrendszer, jelentGs fenntartasi feladat a dolgozdkon, megismerés nehéz

terjedelemmel

Kiils6 kornyezet
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Mikrokornyezet
1. Partnerek:

Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. Magyar Allamkincstar iranymutatast ad a napi és rendszeres feladatokhoz
2. Nevelési, kozmUvel6dési intézmények Gazdalkodasi feladatok novekedése, adminisztracio
3. Pest Megyei Kormanyhivatal egylttmikodés és tdmogatas, ellenbrzés
4, Onkormanyzati képvisel8k, tisztségviselk MUikodési feltételek biztositasa, adminisztracid
2. Versenytarsak, ellenérdekeltek:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. tgyfelek Ugyintézési hatarid6k betartasara, ligyek elbirdlasara nyomas
2. gazdalkodok Ipar(izési ado és telepllésizemeltetési feladatok aranyai
eltérbek, helyi fejlesztési lehetGségek dsztonzése
Makrokoérnyezet
1. Politikai és jogi kdrnyezet:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. gyakran valtozd, egymasnak ellentmondé jogi megneheziti a Hivatal tevékenységét, a joganyagot nehéz
szabalyozas kovetni, atiltetni a sajat szabalyzérendszerbe
2. KépviselG-testilet Osszhang hianya tébblet munkat general
2. Gazdasagi kérnyezet:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. EU tdmogatasok, egyéb forrdsok lehivasa fejlesztések, rekonstrukcidk finanszirozdsa
3. Eltér6 bérszinvonal a verseny- és kozszféraban versenyhelyzet a munkavallalokért, feler6s6dé fluktuacio
4, Jovedelmi egyenl6tlenségek helyi és terlleti szinten versenyhelyzet a munkavallaldkért, feler8s6dé fluktuacio
3. Tarsadalmi kérnyezet:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. kiilonb6z6 generaciok jelenléte a munkaerépiacon eltérd tanulasi szokasok, digitalis technolégidk alapismerete,
megosztott figyelem (gyors informacidaramlas, multitasking),
nyelvtudas, kisebb kdtédés munkahelyhez
4. Technolégiai kdrnyezet:
Ssz. Tényezd
megnevezése hatasa
1. Az informatikai eszk6zok gyors fejl6dése [épéstartasi kényszer (beruhazasi koltségek + tanulas); viszont
Uj lehet6ségek a mérés, adatfeldolgozas, elemzés teriiletén
2. Nagy adattomegek (BIG DATA) keletkezése 0] kihivasok a nagy mennyiségli és gyorsan érkezG6 adatok

komplex feldolgozasaban, hasznositasaban (tarolas,
feldolgozas, elemzés, hasznositas)
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2. melléklet. A munkakor atadasok szabalyozasa + munkakori leiras minta
Kbzszolgalati jogviszony létesitése esetén kozszolgdlati szabalyzat szerint torténik a munkakari leirds

elkészitése és atadasa, az alabbi minta szerint:

MUNKAKORI LEIRAS

Z

Kéztisztvisel6 neve: NEV

Munkahelye: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal

Munkakér megnevezése: SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOR
MEGNEVEZESE

Munkakér célja: SZOVEG

Munkaba lépés ideje: DATUM

Szervezeti egysége: SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT ELNEVEZES

Munkaltatdja és fegyelmi jogkor gyakorldja az
Fiiggdségi viszonya: Onkormanyzat jegyz6je

BEOSZTOTT MUNKAKOR MEGNEVEZESE

Kozvetlen felettese: SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOR
Helyettesit6 munkakor (6 helyettesiti): SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOR,

ESETLEG FELADATKORONKENT
SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOR,
ESETLEG FELADATKORONKENT

Helyettesit6 munkakor (6t helyettesiti):

Ertesitem, hogy munkakorében kdzvetlen felettese iranyitdsa mellett az aldbbiakban részletezett
szakmai feladatokat tartozik ellatni:

e (SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT FELADATOK, ILLETVE AZOK KIBONTASA)
ASP rendszer mindennapi hasznalatabodl eredé feladatok

e Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet elsddleges hivatali munka és
kommunikacios feltletként tekinti;

e Koteles a munkakoréhez kapcsolddd rendszer(eke)t megnyitni és rendszeresen
figyelni munkavégzése soran — kiilonds tekintettel a rendszer(ek) altal tdmogatott
munkafolyamatok ellatasa esetén;

e A rendszerben érkezd személyes feladatok végrehajtasa és a hataridok betartasa
kotelezo;

e A rendszer nem kulcsszintl felhasznaléja koteles annak rendellenességét, meghibdsodasat
haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhasznaldi szerepkort bet6lts kolléganak;

e A hivatali szoftverek hasznalatdval kapcsolatban kiilonds figyelmet kell forditani az
informatikai biztonsagra.

e A hivatal Informdcid biztonsagi szabdlyzataiban foglalt el6irdsokat megismeri, betartja,
valtozasait figyelemmel kiséri.
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e A rendszer hasznalatdhoz és elektronikus kiadmanyozashoz sziikséges eszk6zt megébrzi és a
hozzd tartozo jelszavakat bizalmasan kezeli, azokat masnak ki nem adja.

Dontési jogkore van:
e akiadmanyozasi utasitas szerint.
Felel6s:
e (LEGLENYEGESEBB FELELOSSEGI KOROK).
Munkakapcsolatot tart:
e (FONTOS SZERVEZETEK, PARTNEREK, SZEMELYEK MEGJELOLESE)
Helyettesités:

e Tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén (SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOR NEVE)
latja el feladatat.

Jogszabalyok és elGirasok:
e (FONTOSABB JOGSZABALYOK, UTASITASOK MEGJELOLESE)
A munkakoér betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

o képesités megjeldlése;

e erkolcsi bizonyitvany;

e vagyonnyilatkozat;

o kozigazgatdsi vizsga megjelolése.

A munkakdrében bekovetkezett tartds vagy végleges valtozdsokat at kell vezetni, amelynek felelGse a
kozvetlen felettese.

Kelt: Mogyordd, DATUM
A munkakori leirast jévahagyta:

NEV jegyzd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, azt magamra nézve kotelez6nek ismerem el és annak egy
példanyat atvettem:

Kelt: Mogyordd, DATUM

NEV koztisztvisels
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3. melléklet. Folyamatonkénti szabalyzé dokumentumok iratmintai (Folyamatleiras,
Ellen6rzési nyomvonal, Kockazatkezelés, Kockazatkezelési intézkedési terv)

FOLYAMATLEIRAS

F6folyamat megnevezése:
Folyamatgazda: az érintett egység vezetdje v. helyettese

F6folyamat célja, elvart eredménye: a korabban megfogalmazottak (ha ki volt toltve az erre szolgald
rész)

Féfolyamat alkalmazasi teriilete (folyamathatarok): a korabban megfogalmazottak (ha ki volt toltve
az erre szolgdld rész)

A féfolyamathoz tartozé részfolyamatok felsorolasa, folyamatstruktura rovid bemutatasa: arrél kell
réviden irni, hogy milyen f6bb részekbdl all a f6folyamat (ha annak komplexitasa megkoveteli)

A folyamatra vonatkozé fébb jogszabdlyok: csak a legfontosabb kapcsolddd, jogszabaly(ok)
kell(enek) (ha a készit6 pontosan kitoltotte a folyamatabrat tartalmazé tablazat erre vonatkozd
részeit, akkor onnan kiirhatd)

A folyamatra vonatkozoé belsé utasitasok: amennyiben relevans

A folyamatra vonatkozd bels6é szabalyzé eszk6zok: ebben a pontban kell felsorolni a kapcsolédd
belsé6 utasitasokat, szabdlyzatokat, munkautasitasokat, stb.

A folyamatot tamogatdé informatikai rendszerek: az informatikai rendszerek (célszoftverek,
adatbazisok) felsoroldsa szlikséges

A folyamat atlagos indulasi ideje: az az id6pont, amikor a f6folyamat elindul (pl. minden év elején,
stb.)

A folyamat atlagos atfutasi ideje (ha értelmezhetd): pl. egy év (évente ismétlédé feladatok)
Kapcsolédoé féfolyamatok: olyan f6 folyamatok, amelyek relevansak
Folyamatabra:

Ellen6rzési nyomvonal: hivatkozds beszulrasa
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Fofolyamat megnevezése: Pl. Arvizvédekezes folyamata

Maradvinykockizata szokdsos kontrolltevékenységek mellett Amaradviny kockézatokka kapesolatos kezelésistratégia
Kockazat hatsénak mértéke a Bekdvetkezés valdszindisége omupis gy emel Akonkrét IFoglalkozzon a kivetkezd
i é (] @vetkezhet, de hosszdidd Stordtényezt komupeids Astratégianakmegfelelgen | intézkedés
Sorszém Kockézatrtéke P n ap n P Hatéridd
e dtiste [ =1agyon : ] Kockazat alapjan javasolt konkrétintézkedés ___ain_a:.
magas, k tosan bekGvetkezi) felelds dolgozd
Részfolyamat megnevezése: Felkésziilés
Fueséntéels
ilsd ArOveretdje | jelentés leadé igen
térgyévdec0)
DA 3 ) 4 rem 1 Kizepes ockizat
torténikmeg o
P Keévsordn
kockézat csokkentése .ﬁgm sj nem
érintett dolgozdk
ji 1 Alacsony kockézat
3 1 Alacsony kockizat
[ 1 Alacsony kockézat
i 1 Macsony kockézat
[} 1 acsony kockazat
ji 1 Alacsony kockazat
El 1 Macsony kockézat
9 1 Aacsony kockazat
1 1 Alacsony kockizat
Reészfolyamat megnevezeése:
1 1 Alacsony kockizat
ji 1 Macsony kockézat
3 1 Aacsony kockazat
[l 1 acsony kockézat
5 1 Macsony kockézat
[} 1 Aacsony kockazat
ji 1 acsony ockézat
8 1 Macsony kockézat
9 1 Alacsony kockazat
1| 1 acsony kockézat
Részfolyamat megnevezése:
1 1 acsony ockézat
ji 1 Aacsony kockazat
3 1 Alacsony kockazat
[l 1 acsony kockézat
i 1 Aacsony kockazat
[ 1 Alacsony kockizat
ji 1 Nacsony kockézat
g 1 Nacsony kockizat
9 1 Alacsony kockizat
1| 1 acsony kockazat

Kockazatkezelés
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Integralt Kockazatkezelési intézkedési terv

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv
20.../20..
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Keltezés:

Az intézkedési tervet
jévahagyom:

jegyz6
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4. melléklet. Szervezeti integritast sért6 események, szabdlytalansagok kezelésével
kapcsolatos eljarasrend

1. A szabadlyzat célja

Az eljardsrend kialakitdsanak altaldanos célja, hogy a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabdlyzatokban
meghatdrozott elbirdsok megsértése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa egységes keretben torténjen, az Iskoldban
tovdbba  hozzdjaruljon az  el6irdsok  megszegésének, szabdlytalansag  kialakuldasanak
megakadalyozasahoz (megel6zés). A szabdlyzat tovabbi célja a szervezeti integritast esetlegesen
megsért6 egyéb események kezelése is, igy a szervezeti célok, értékek és elveknek megfelel6
mikodés biztositasa.

2. A szervezeti integritast sért6 esemény fogalma, alapesetei

A szervezeti integritdst sérté6 esemény jelen szabdlyzatban minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozo szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a szervezet vezetGje és az
irdnyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6
mUkodéstsl eltér. Maga az integritds egy értékvezérelt magatartds, mely szervezeti és dolgozdi
szinten is értelmezhetd.

A szervezeti integritdst sért6 események kozott, kiemelt jelentésége lehet a kilonféle
szabdlytalansagoknak. Szabdlytalansdg alatt jelen szabalyzat az aldbbiakat érti: jogszabaly, az allami
irdnyitas egyéb jogi eszkoze, bels6 szabdlyzat szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkdvetett
tevékenység, vagy mulasztas, amely a szervezet mikodési rendjét, a koltségvetését, gazdalkodasat,
az dallami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti. A szabalytalansagok fogalomkdre igen széles:
egyarant ide tartoznak a kisebb hibdk, a korrigdlhaté mulasztdsok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, blintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasara okot add cselekmények
is.

A szervezeti integritast sért6 esemény lehet:

e szandékosan okozott (korrupcid, félrevezetés, «csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.);

e nem szandékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbdl, helytelenldl vezetett
nyilvdntartasbdl, eréforrashianybdl szarmazé, stb.); valamint

e szabalyozatlansagbdl, hianyos szabalyozasbdl, tdjékozatlansaghbdl, stb. eredé.
A szervezeti integritast sérté esemény sllyossaganak fokozatai:

e oOnellendrzéssel azonositott, azonnal javithatd esemény/szabalytalansag (napi munka soran,
vezetGi ellenGrzés soran észlelt, nem kell kiilon dokumentalni);

e a megsziintetésére a folyamatfelel6s altal elrendelt helyesbité intézkedést igényl6
esemény/szabalytalansag (nem kell jelenteni a belsé kontroll és kockazatkezelési felelGs
vezetdnek) és

o kiemelt jelent6ségli, sulyos szabalytalansag, mely valamilyen jogkévetkezményt von maga
utan (fegyelmi, szabalysértési, biintetd eljaras, stb.; ki kell vizsgdlni; jelenteni kell a belsé
kontroll és kockazatkezelési felel6s vezetének).
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3. FelelGsségi viszonyok az eljarasrendben

A szervezeti integritds megébrzése elsGdlegesen a jegyzd, mint a hivatal vezet6jének felelGssége. A
Hivatal vezetGje minden évben gondoskodik a szervezeti célok meghatarozasardl és kihirdetésérdl, a
kozszolgdlati etikai kddex aktualizalasardl, betartatdsardl, valamint a szervezeti értékeket magdban
foglalo vallalati kultdra fenntartasardl (pl. bels6 kommunikacio, oktatasok).

A szervezeti integritast egyértelmlen sért6 szabalytalansagok megel6zése elsGsorban a megfeleld
szabdlyozottsagon alapul. A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa
szintén az jegyz6 felel6ssége. A szabalytalansagok megel&zésével kapcsolatosan az jegyzé
gondoskodik arrél, hogy:

e ajogszabalyoknak megfelel6 szabdlyzatok alapjan mikodjon a szervezet,

e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérjék figyelemmel a fels6-
és a vezetdk,

e a Hivatal szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsdgdban, m(ikodési rendjében rejlé
hidnyossaghdl eredé szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megel6zése céljabal
— hatékony intézkedés sziilessék a szabalytalansag korrigdlasara, annak a mértéknek
megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag, valamint

e a szervezeti integritds megsértése, kiilondsen kiemelt szabalytalansagok esetén -
amennyiben a felelGsség megallapithatdé — a sziikséges jogkovetkezmények végrehajtasra
keriljenek.

A jegyz6 felelGssége és feladata a szervezeti struktiraban meghatdrozott szervezeti egységek vezetdi
hataskorének, felelGsségének és beszamoltathatdsagdnak szabalyozottsagan keresztil valdsul meg.

A koztisztvisel6k konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatdsdgdt a munkakori
leirdsok szabalyozzak.

A szervezeti integritast sért6é szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljdrasok és a kapcsolodo
intézkedések naprakész nyomon kovetésére, dokumentaldsara a szervezet vezetGje belsé kontroll és
kockazatkezelési felel6s vezet6t nevez ki. Feladatkorét a munkakari leirasaban nevesiti.

A belsd kontroll és kockazatkezelési felel§s vezetét feladat- és hataskore:

e a kiemelt szabdlytalansagok kapcsdn elvégzett vizsgdlatok, a meghozott dontések és
meginditott eljarasok helyzetének nyomon kovetése,

e a kiemelt szabdlytalansagok kapcsan elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

e nyilvantartds vezetése a kiemelt jelent6ségli, sulyos szabalytalansag gyanus esetekrdl,
kivizsgalt szabdlytalansagokrdl, illetve a megtett intézkedésekrdl, azok eredményességérél, a
dokumentacio naprakészségének és teljességének biztositasaval,

e igény szerint tanacsot nyudjt a szabdlytalansdg minGsitéséhez, megfogalmazdsdhoz, a
teljesités fellilvizsgalatdhoz.
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4. A szervezeti integritast sért6 események, szabalytalansagok kezelésének altalanos folyamata
4.1. Szervezeti integritast sért6 események megel6zése kockazatelemzéssel

A Hivatal a céltudatos mikodés, a tevékenységének eredményes végzése, a szervezeti integritast
sérté események megel6zése érdekében a mikodésébdl fakadd kockdzatokat felmérte, valamint
azokat évente értékeli, felllvizsgalja. A kockazatfelmérés és az arra adott kezelési stratégia
mindenkori aktualizalt verzidja elérhet6 a belsé kontroll kézikényvben. A kockdzatkezelés
dokumentumai foglalkoznak a szervezeti integritast kritikusan sérté kockdazatokkal is, a sulyos
szabalytalansagok lehetGségével (pl. korrupcid), melyek mindig valamilyen jogkovetkezményt vonnak
maguk utan.

4.2. A szervezeti integritast sért6 események, szabdlytalansagok észlelése

A szervezeti integritast sérté eseményeket killonb6z6 mddon lehet észlelni az iskoldban. Az észlelés
lehet&ségei az alabbiak:

o folyamatba épitett kontrollok (ellen6rzési nyomvonalak);

e Dbels6 ellenGrzés soran;

e a Hivatal szakmai ellenGrzés (kiilonb6z6 szemlék, fellilvizsgalatok, helyszini ellenérzések, stb.)
alkalmaval;

e kilsé ellen6rzé szerv, hatdsagi ellenérzés altal;

e partner, tarsszervezet, dllampolgar panasza, kozérdekl bejelentése alapjan.

4.3. Eszlelt szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok kezelése

A szervezeti integritast sérté események, szabalytalansagok kezelésének altalanos folyamatat az 4.1.
sz. melléklet mutatja be.

Valamennyi szervezeti integritast sért6 esemény, szabdlytalansag kezelése esetén kiilonos figyelmet
kell forditani arra, hogy a Hivatal tevékenységeihez rendelt ellenérzések az adott problémat miért
nem sz(irték ki el6zetesen.

A) Az ellenérzési nyomvonalakba épitett kontrollokon keresztiil felfedezett szervezeti integritast
sérté eseményt észlelheti a Hivatal valamely dolgozdja vagy vezetGje. A szervezeti integritast sért6
esemény vezetdi intézkedést igénylé vagy vezetdi intézkedést nem igényld sulyu lehet.

A Hivatal barmely dolgozdja dltal onellenérzéssel észlelt szervezeti integritdst sérté6 esemény,
szabdlytalansag, illetGleg a tevékenységekhez tartozd, folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos
vezetdi ellen6rzés rendszerében kiszlrt, kilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitdssal
megsziintetheté esemény, szabdlytalansdg esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Az ilyen
esetekrél nem kell feljegyzést késziteni.

A napi munkavégzés soran, a tevékenységekhez tartozd, a folyamatba épitett el6zetes, utolagos és
vezetéi ellenérzés rendszerén beliil felfedezett, vezetdi intézkedést igénylé6 esemény,
szabdlytalansdg esetén az észlel6 munkavallalénak a problémat dokumentalnia kell. A munkavallalét
a bejelentés miatt semmilyen negativ kdvetkezmény nem érheti. A dokumentdldsra szolgal jelen
szabadlyzat 4.2. sz. melléklete, melyet iktatni kell. A felvett Grlapot az érintett egység vezetdjének,

amennyiben az észlelt szervezeti integritast sért6 esemény a szervezeti egység vezetGjét érinti, vagy a
problémat a szervezeti egység vezetGje észleli, ugy a jegyzének kell megkuldeni.
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A szervezeti egység vezet6je, annak felettese, illetve a jegyz6 a szervezeti integritast sért6 esemény
megalapozottsaga esetén — a feladat, hataskor és felelGsségi rendnek megfeleléen — koteles
gondoskodni az Ugy kivizsgalasardl, valamint a megfelel§ intézkedés meghozatalardl felelGs és
hataridé megjelolésével. A meghozott intézkedést — a szervezeti integritdst sérté esemény kapcsan
érintett egységvezetGnek — dokumentalnia kell a jelen szabalyzat 4.3. sz. melléklete szerinti (irlapon.

A helyesbitd és megel6z6 intézkedések meghozatalat kovetéen az eljardé vezetének az ligy nyomon
kovetésére szolgald Grlapot (4.3. sz. melléklet) jovahagyasra kell bocsatania az érintett vezet6ének.

B) Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szervezeti integritast sértd eseményt,
ill. szabalytalansagot tapasztal, az érintett egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia (hataridék és
felel6sok megjelolésével) a belsS ellenGrzés megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért az érintett szervezeti egység vezetbje a felelbs.

Szabalytalansag belsé ellen6rzés altal torténd feltarasakor kiilon vizsgdlni kell, hogy miért nem tarta
fel a bels6 kontroll rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevs tényezéket.

Az ilyen tipusu szabalytalansagokrdl nem kell kiilon feljegyzést késziteni, azokat nem kell jelenteni a
bels6 kontroll és kockazatkezelési felelGs vezet6nek. A belsé ellendrzésekrdl késziilt intézkedések
nyilvdntartasat a Hivatal belsé ellendére folyamatosan vezeti.

Amennyiben azonban az ellen6rzés soran kiemelt jelent&ségl, valamilyen jogkovetkezményt
(fegyelmi felel&sségre vonas, szabdlysértés, blincselekmény, stb.) maga utdn voné szabalytalansag
lehet&ségét észleli a belsé ellendr, akkor annak tényét jelentenie kell az érintett egységvezetének, -
amennyiben az észlelt szabdlytalansdg a szervezeti egység vezetGjét érinti, Ugy az egységvezetd
felettesének, - a jegyzének és a belsé kontroll és kockazatkezelési felel6s vezetének. A kiemelt
jelentGségli szabalytalansag gyanujanak észlelését a belsé ellenérnek dokumentdlnia kell az erre

szolgald (rlapon (4.2. sz. melléklet), amit meg kell kiildeni az érintett vezetének, jegyzének és a belsé
kontroll és kockazatkezelési felelGs vezetének.

Tovéabbiakban a kiemelt jelent6ségl szabalytalansag esetén alkalmazandé eljarasrendet kell kévetni.

C) A kllénb6z6 Intézményi szakmai ellenérzések (kilonb6z6 szemlék, felllvizsgalatok, helyszini
ellenérzések, stb.) alkalmaval feltart szabdlytalansdgok az ilyen alkalmakon felvett
jegyz6konyvekben, illetve jelentésekben keriilnek rogzitésre.

A feltart hibdk helyesbitésére a szemlét végz6 bizottsag — altaldban helyben — intézkedéseket
fogalmazz meg, melyek az ellen6rzésr6l készilt jegyz6konyv v. jelentés részét képezik. A
megfogalmazott feladatok egy része pedig gyakran fejleszt6 jellegli, és nem szabalytalansagok
kezelésére vonatkozik. Az el6bbiek miatt a szemléken feltart tipikus szabalytalansagok, nem-
megfelelGségek kezelése az iskoldban mar bevett mdédokon torténik, a meghatarozott intézkedések a
szakmai feladatok kozott keriilnek nyilvantartasra és nyomon kdvetésre. Az ilyen jellegl eltérésekrél
és feladatokrdl nem kell kilon feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a belsé kontroll és
kockazatkezelési felel6s vezetdnek.

Amennyiben azonban az ellenérzés soran kiemelt jelent6ségl, valamilyen jogkdvetkezményt
(fegyelmi felelGsségre vonas, szabalysértés, blincselekmény, stb.) maga utdn vond szabalytalansag
lehet6ségét észleli a fellilvizsgalatot végzd bizottsdg, akkor annak tényét jelenteni kell a

folyamatfelel6snek, - amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetgjét érinti, ugy
a jegyz06 és a belsd kontroll és kockazatkezelési felelGs vezetGnek.

D) Kiilsé ellenérzé szerv, hatosdgi ellenérzések sordn feltart szabdlytalansdagokrél a Hivatal irdsos
dokumentumon (jegyzékonyv, ellenérzési jelentés, stb.) keresztiil értesiil.
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Amennyiben az ellenérzé szerv 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél szélé6 Korm. rendelet 13. §-ban nevesitett szervezet -
Eurdpai Szamvevdszék, Eurdpai Bizottsag, Allami Szamvevdszék, Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal,
Eurdpai Tamogatasokat Auditald Fdigazgatdsag, Magyar Allamkincstar, iranyitd szerv, illetve a
felsorolt szervezetek megbizottjai - a kozolt szervezeti integritast sérté események, szabalytalansagok
helyesbitése érdekében a jegyz6 altal kijelolt vezetének intézkedési tervet kell kidolgoznia (hataridék
és felel6sok megjelolésével) a kils6é ellen6rzés megallapitdsai alapjan. Az intézkedési tervben
foglaltak végrehajtasaért, illetve annak nyomon kévetéséért az érintett szervezeti egység vezetGje a

felelGs.

Amennyiben az ellen6rz6 szerv nem a fentiekben nevesitett szervezet, a megallapitott
szabadlytalansagok, eltérések helyesbitésének elvégzéséért az érintett szervezeti egység vezetdje a
felelSs.

Az ilyen tipusu szabalytalansagokrdl nem kell kilon feljegyzést felvenni, azokat nem kell jelenteni a
belsé kontroll és kockazatkezelési felel6s vezetének.

A kils6 ellen6rzésekr6l készilt intézkedések nyilvantartdsat a Hivatal belsé kontroll és
kockazatkezelési felelés vezet6 folyamatosan vezeti.

Amennyiben azonban a kiils6 ellen6rzés alkalmaval kiemelt jelent&ségl, valamilyen
jogkovetkezményt (fegyelmi felelGsségre vonas, szabdlysértés, blincselekmény, stb.) maga utan voné
szabdlytalansag lehetGségét jelzi az ellendr az ellenGrzésrél készitett dokumentumban (jegyz6konyv,
ellenérzési jelentés), akkor errél a dokumentumot kézhez vevének értesitenie kell az érintett
egységvezetlt, - amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezetGjét érinti, ugy az
egységvezetl felettesét, - a jegyz6t és a belsé kontroll és kockazatkezelési felelGst.

A kiemelt jelentGségli szabalytalansag gyanujanak észlelését dokumentdlni kell az erre szolgdlo
Grlapon (4.2. sz. melléklet), amit meg kell kiildeni az érintett vezetGnek, jegyz6nek és a belsé kontroll
és kockazatkezelési felel6s vezetének.

Tovdabbiakban a kiemelt jelent6ségl szabalytalansag esetén alkalmazandd eljarasrendet kell kévetni.

4.4. A szervezeti integritast kritikusan sértd, kiemelt jelent6ségii szabalytalansagok kezelése

Kiemelt jelentéségii szabdlytalansdg - pénzigyi és/vagy személyi kovetkezménnyel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag, sulyos gondatlansag. A kiemelt jelent&ségli szabdlytalansag
kritikusan sérti a szervezeti integritast.

Kiemelt jelent6ségl szabalytalansag kelléen megalapozottnak 1atszé gyanujanak felmeriilése esetén
értesiteni kell az érintett egységvezet6t, - amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység

vezetGjét érinti, ugy az egységvezetl felettesét, - a jegyz6t és a belsé kontroll és kockazatkezelési
felelGs vezet6t.

A kiemelt jelentGségli szabalytalansag gyanujanak észlelését dokumentdlni kell az erre szolgdld
Grlapon (4.4. sz. melléklet), amit meg kell kiildeni az érintett vezetGnek, jegyzGnek és a bels6 kontroll
és kockdazatkezelési felel6s vezetének.

A kiemelt jelent6ségli szabalytalansagi eljards meginditdsanak sziikségességérdl, annak formajardl
minden esetben a Hivatal vezet6je dont.

A szabadlytalansagi eljaras meginditasa az alabbi esetekben mell6zhetd:

e korabbival azonos tartalmu, ugyanazon lgyre vonatkozo bejelentés esetén,
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e ha a bejelentett szabalytalansag a tudomasszerzést6l szamitott két év utan keril bejelentésre.

A jegyz6 irasban jel6li ki a szabdlytalansagi eljarast lefolytatd személyt (pl. belsé ellenér), vagy az
Uggyel foglalkozd bizottsag tagjait, illetve vezetdjét, egyuttal meghatarozza az eljaras hataridejét is. A
bizottsag kijelolése esetén a bizottsagnak a tagja a szabalytalansaggal érintett teriiletet jél ismer6
szakért6, a belsé kontroll és kockdazatkezelési felelGs vezetd, illetve szilikség esetén jogasz.
Amennyiben bizottsag nem keril kijelolésre, a belsé kontroll rendszerért felelés vezet6t az eljarast
lefolytatd személynek folyamatosan tajékoztatnia kell.

A vizsgdlatot végz6 személy vagy bizottsdg a tényallas tisztdzasat kovetben osszefoglald jelentést
készit a szabdlytalansagi eljardas eredményérdl és megallapitasairdl, melyben javaslatot tesz a
szlikséges intézkedések megtételére, igy egyebek kozott a szabalytalansag felszamoldsara, a hasonlé
esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések ~meghatarozasara, a felel&sség
megallapitasara. A sziikséges intézkedésekhez felel6st és hataridét kell rendelni.

A Hivatal vezetdje irdsban dont a vizsgdlatot végzd altal megfogalmazott javaslatok elfogadasardl,
vagy elutasitasarol.

A kiemelt szabalytalansagot a bejelentést6l szamitott 30 napon belil ki kell vizsgalni. Ez a hataridé
indokolt esetben meghosszabbithaté.

A vizsgdlat eredménye lehet:

e annak megdllapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, nem sérilt a szervezeti integritas,
valamint a szabalytalansagi eljards intézkedés nélkili megsziintetése,
e szabdlytalansag megtorténtét megallapité és intézkedést elrendel6 dontés.

Amennyiben blintet6- vagy szabalysértési Gigy gyanuja merdl fel, értesiteni kell az illetékes hatdsagot,
hogy megalapozottsdg esetén a megfelel6 eljdras megindithaté legyen. Az gy dokumentumai,
bizonyitékai szlikség szerint kiadhatdk az érintett hatésagoknak.

A kiemelt jelentdségl szabdlytalansag kivizsgalasanak folyamatat részletesen dokumentdlni kell. A
szabdlytalansagi eljaras kivizsgdlasakor a sziikséges bizonyitékok (irott anyagok, fényképek,
elektronikus adatok, meghallgatasok jegyz6konyvei, stb.) gyljtéséért és bizalmas megGrzéséért (a
vizsgalat lezarultdig) a vizsgalattal megbizott személy vagy bizottsag felel, azt harmadik félnek nem
adhatja ki. A vizsgdlat soran meghallgathatja, illetve irdsban nyilatkoztathatja a szervezeti integritast
sért6 eseményben gyanusitott személy(eke)t, tovabba az ligy tanuit.

Az eljards sordn keletkezett dokumentumokba a Hivatal vezetGje, a belsé kontroll és kockazatkezelési
felel6s vezetS, a vizsgalatot végz6 személy vagy bizottsag, valamint nyilatkozatait illetéen a
meghallgatottak tekinthetnek bele.

A vizsgalat fontosabb adatait kiilon Grlapon a belsé kontroll és kockazatkezelési felelGs vezet6 vezeti
(4.3. sz. melléklet).

A vizsgalat lezartat kovetBen, belsd kontroll és kockazatkezelési felelGs vezet6 atveszi a vizsgdlatot
végzG6(k)tél az igy dokumentumait, melyeket bizalmasan kezelve 10 évig koteles meg6rizni.

Minden kiemelt jelentGségli szabalytalansagi esetet (akar beigazolodott a szabalytalansagi gyandu,
akar nem) szerepeltetni kell a szabalytalansdgok nyilvdntartasaban. A nyilvantartds vezetése a belsé
kontroll és kockazatkezelési felelGs vezet6 feladata.

Amennyiben kiemelt szabalytalansdg kapcsan hozott intézkedésekrél van sz, akkor azokat a
,Kiemelt szabdlytalansag” kategdridba kell helyezni (sziikség szerint bizalmassa téve a feladatot). Ez
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utobbi feladatok rogzitése, végrehajtasuk nyomon kovetése a belsé kontroll és kockazatkezelési
felel6s vezet6 feladata.

4.5. A szervezeti integritast kritikusan sért6, kiemelt jelentGségli szabdlytalansagok
jogkovetkezménye

Kivizsgdlt és bizonyitott kiemelt jelent6ségl szabalytalansagok mindig valamilyen jogkdvetkezményt
vonnak maguk utdn. Erre a belsd ellenér vagy mds személy, illetve vizsgaldbizottsag altal készitett
jelentés ad jogalapot.

A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
e jogijellegl (pl. szabalysértési vagy biintetGeljaras meginditdsa),

e pénzigyi jellegli (pl. pénzbeli juttatads, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtdsa, kartéritési eljaras inditasa),

e szakmai jellegl (pl. bels6 szabalyozas szigoritdsa, betartdsanak fokozott ellenérzése)
A jogkovetkezmények fajtai:

e az jegyz6 mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmény: fegyelmi, szabalysértési,
kartéritési eljards meginditasa, pénzbeli juttatasok felfliggesztése, megvonasa, stb.;

o kotelez6en kezdeményezendd jogkdvetkezmények: bintetéeljards meginditasa, pénzbeli
juttatasbdl torténd kizaras, pénzbeli juttatds visszakovetelése, stb.
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4.6. A szervezeti integritast sért6 szabdalytalansagok kezelése soran alkalmazott hataridék

A szabalytalansag kezelés soran az aldbbi dltalanos hatarid6k betartasa mellett kell eljarni.

Folyamatba épitett, el&zetes, utdlagos és vezetSi ellenbrzés rendszerén belill észlelt vezetdi

intézkedést igénylé szabdlytalansdg:

Teendd

Felel6s

Hataridé

A bejelentd Urlap kitoltése (4.2.
sz. melléklet) iktatasa  és
megkiildése érintett vezetdnek
bels6 dokumentumként.

A bejelentés kivizsgaldsa, javaslat
helyesbitd intézkedésekre.

A kivizsgalas dokumentdldsa az
erre szolgdld (rlapon (4.3. sz
melléklet), tovabba az (rlap
jovahagydsra vald megkildése a
felettes felsGvezetének.

A szabalytalansag kezelés
folyamatanak attekintése,
javasolt helyesbit6 intézkedések
(4.3. sz. melléklet) jovahagyasa

A helyesbité intézkedések
rogzitése.
Helyesbit6 intézkedések

végrehajtasa

észlel6 dolgozé

illetékes egységvezetd

felettes fels6vezetd

illetékes egységvezetd

illetékes egységvezetd

Eszlelést/beérkezést  kovets 2

munkanapon belil

Iktatdst kovet6 5 munkanapon
beldl

Jovdhagyasra vald megkiildést
kovetd 2 munkanapon beliil

Jévéhagyast kovetd 2

munkanapon belil

ElGirt hataridén belil

Kiemelt jelent6ségli szabdlytalansdg:

Teendé

FelelGs

Hataridé

A bejelentd (rlap kitoltése (4.2.
sz. melléklet)  iktatasa és
megkiildése az érintett
vezetének, jegyzének és a bels6
kontroll és  kockazatkezelési
felel&s vezetd nek.

A kiemelt szabalytalansag
kapcsan vizsgald bizottsag
feldllitasa, belsé ellenér vagy mas
személy megbizasa.

észleld koztisztvisel

jegyzé
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A vizsgalat lefolytatdsa, javaslat
elkészitése, megkiildése az jegyz6
részére.

Dontés a vizsgdlatrol készilt
jelentés javaslatainak (helyesbité
intézkedések,
jogkovetkezmények)
elfogadasardl.

A vizsgalat folyamatanak,

eredményének rogzitése az erre

szolgalé  drlapon  (4.3. sz
melléklet).
A helyesbité intézkedések
rogzitése.
Helyesbit6 intézkedések,

jogkovetkezmények végrehajtasa

vizsgalé  bizottsdg v.
bels6 ellen6r v. mas
megbizott személy

jegyz6
belsé kontroll és
kockazatkezelési felel6s
vezetd
bels6 kontroll és
kockazatkezelési felelGs
vezetd
jelentésben, intézkedési
tervben nevesitett
felelGs

Jegyz6 altal meghatarozott
hataridén belll, legfeljebb 10
munkanap

Javaslat kézhezvételét kovets 3
munkanapon bedl

A vizsgalat sordn folyamatosan

Jegyz6i  dontést  kovet6 2
munkanapon bedl

ElGirt hataridén belil

5. A szervezeti integritast kritikusan sért6, kiemelt szabalytalansagok nyilvantartasa

A belsé kontroll és kockazatkezelési felel6s vezeté a kiemelt jelent&ségl szabalytalansagokrol
nyilvdntartast vezet. A nyilvantartassal kapcsolatos kbvetelmények:

e a bels6é kontroll és kockdzatkezelési felel6s vezet6 koteles a kiemelt szabdlytalansagokkal

kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitetten nyilvantartani, az arrdl

nyilvantartast naprakészen és pontosan vezetni;

készilt

e a bels6 kontroll és kockazatkezelési felel6s vezet6 a kiemelt szabalytalansaghoz kapcsol6dd

irdsos dokumentumokat elkiilonitett nyilvantartasban iktatja;

e a belsé kontroll

és kockazatkezelési

felel6s vezet6 a kiemelt szabalytalansagokkal

kapcsolatban megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolédd hatdrid6ket nyilvantartja.

Mellékletek
4.1. sz.
4.2. sz.
4.3. sz.

4.4, sz.
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melléklet: Bejelentés szervezeti integritdst sérté esemény, szabalytalansag kapcsan
melléklet: A szervezeti integritdst sérté esemény, szabalytalansag kivizsgalasa

melléklet: Nyilvantartas a kiemelt jelent6ségl szabdlytalansagok kezelésének helyzetérdl



4.1.

TIINTEGRITAST SERTO

Kilsd észlelés

Kiilsé ellendrze

felettes szerv)

" Milyenszabdlytalansgrolvan

5207 =
Szabalytalansdg bejelentd drlap // N
e 0 | | 2. s2. melléklet) kitdltése, iktatdsa y \\\nem
" i | (Urlap megkilldése az érintett ~~ Torténte kiemelt R
belsd ellendrzés vagy e tonek és igen jelentlﬁsql;ﬂ .
kil ellencrzés soranfeltart | | szabdlytalansdg W i
szabdlytalansdg I |
| -
| * . //‘// \\\
| Szabilytalansag bejelentd ﬂemeltie!sntﬁségﬁ \\
(rlap (2. sz. melléklet) — szabalytalansigi eljards o
kitoltése, iktatsa, meginditisa
megkiildése az érintett nem
igen
‘-—-.__/
I igen Vizsgdld bizottség feldllitdsa
Kiemelt jelentdségi e vagy bels§ ellendr vagy mds
i szabilytalansagi gyant? személy megbizdsa
nem nem
PR L . Vizsgdlat lefolytatasa, jelentés
Nem kell killén (irlapot | dsszedllitisa
Kitdlteni, nem kell elentenia | Belelentés kivizsgalésa,
szabdlytalanségfeleldsnek || Javasiat helyeshits Vizsgilat folyamatdnak,
| | intézkedésekre, dokumentdlds eredményének rigaitése
v——.____/_ |
Javasolt helyeshitd SEES
intézkedések felsvezetsi
} ovéhagysa

Személyi felelgsség,
jogkdvetkezmények
érvényesitése

S

Megel6z6 és hibajavitd intézkedések rogaitése
MEGELGZ6 ES HIBAIAVITO INTEZKEDESEK

VEGREHAITASA
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4.2. Bejelentés szervezeti integritast sérté esemény, szabalytalansag kapcsan

1. Urlapot kit6lté dolgozé neve: lktatészam:

2. Bejelent6 megnevezése:

3. Eszlelés datuma:
Bejelentés datuma:

4. A bejelentés leirasa:

5. A szervezeti integritast sért6 esemény kapcsan érintett egység, dolgozo:

6. Gyanu kiemelt jelentGségii szabalytalansagra: igen / nem

Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag gyanujanak felmerilése esetén jelen feljegyzés megkiildésével
értesiteni kell a belsé kontroll és kockazatkezelési felelds vezet6t.
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4.3. A szervezeti integritast sért6 esemény, szabalytalansag kivizsgalasa

77 sr

1. Bejelentd (rlapot kit6lt6 dolgozé neve: lktatészam:

2. Bejelent6 megnevezése:

3. Eszlelés datuma:
Bejelentés datuma:

4. A bejelentés leirasa:

5. A szervezeti integritast sért6 esemény kapcsan érintett egység, dolgozo:

6. Gyanu kiemelt jelent6ségii szabalytalansagra: igen / nem

A belsd kontroll és kockazatkezelési felelGs vezetd értesitésének datuma:

7. Kiemelt jelentGségli, sulyos szabalytalansagi eljaras meginditasra keriil -e:
igen / nem

8. Kiemelt jelent6ségii, sulyos szabalytalansagi eljaras meginditasanak ideje:*

9. Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag kivizsgalasaval megbizott személy (ek):*

10. Kiemelt jelentGségii szabalytalansagi eljaras lefolytatasanak hatarideje:*

11. A vizsgalat alapjan tortént-e szabalytalansag? igen / nem

12. Megallapitasok a szabdlytalansaggal kapcsolatban:

13. A bekovetkezett kar mértéke:*

14. Kiemelt jelentGségii szabalytalansag jogkovetkezménye:*
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15. Helyesbitd és megel6z6 intézkedések:

a. Feladat
FelelGs:
Hataridé:

b. Feladat
FelelGs:
Hataridg:

Megjegyzés: Az (irlap 1-6-ig terjedd pontok a Bejelentés alapjdn keriilnek kitéltésre. A 7. ponttol kezdve — nem
kiemelt jelentdségii szabdlytalansdg esetén - a feljegyzést a szabdlytalansdggal érintett egységvezetd, kiemelt
jelent6ségli szabdlytalansdg esetén pedig a belsé kontroll és kockazatkezelési felelGs vezetd vezeti.

*: csak kiemelt szabdlytalansag esetén toltend6 ki
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4.4.

Nyilvantartas a szervezeti integritast kritikusan sért6 esemény, kiemelt szabalytalansag

7 ”I

kezelésének helyzetérd
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Megjegyzés: A szervezeti integritdst kritikusan sérté6 esemény, kiemelt szabdlytalansdg kezelésének helyzetérdl
a belsé kontroll és kockazatkezelési felelés vezet6nek évente kell tdjékoztatnia a jegyzét jelen
feljegyzésen. Tdrgyévet kévetéen, 6sszefoglaldst kell adni az elmult
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5. melléklet. Folyamatonkénti mér&szamok, indikatorok

Folyamatonkénti mérészamok, indikatorok

Adatgaz
da (aki
az
indikato
r
eléallita
Indikitor Indikator sahoz
7 . N helye a bels6 sziikség Indikato Indikato
(gazdasagossagot, o Indikator g
Ss p B Indikator A kommunikac es r r
hatékonysagot, et a0 képzésének hp A SR
A 2 képzésének modja s ioban, adatoka meértéke optimali
eredményességet gyakorisaga . Al B 2 oo
N P informaciéar t gyijti, gysége s értéke
jelz6 mutatoészam) "
amlasban a
mutatos
zamot a
kell6
idében
megadja
)
1. Normativ szervezetszabalyozo eszkozok kiadasanak koordinalasa
év kdzben
feltlvizsgalt
1 Utasitasok utasitasok/ januar évente éves Titkarsa o min. 90
feliilvizsgalata 1. napjan hatalyban beszamolé g ¢ Y%
1év6 utasitasok
szama x 100
2. Iratkezelés
A érkeztetett levelek / s s
1 Bf: Jovo le‘felek Osszes érkezett levél havonta T1t1§arsa§ Titkarsa % 100%
érkeztetése beszamoldja g
x 100
3. Szervezeti célok meghatarozasa
Célok teljesitése teljesitett B P
PP 1A g . éves Titkarsa .
1 | Intézményi vallalas/osszes évente beszamold % min. 80%
szinten véllalés x 100 g
adott egység altal
9 Celol‘: telJe:s1tese teljes1tet:c V?llalas /az évente éves Titkarsa % min. 75%
egység szinten egység Osszes beszamolo g
vallalasa x 100
f6cél alatt szerepld
3 C“el?k tel_‘|e51tese telge§1tett vallalasolf/ évente éves Titkarsa % min. 75%
focélonként f6cél alatt szerepld beszamolo g
Osszes vallalas x 100
4. Integritast sért6 események (szabalytalansagok) kezelése
A szervezeti belsé kontroll
Integritast integritast és Titkarsa
1 kritikusan sérté kritikusan sért6 évente kockazatkezel db 0
események szama | igazolt események ési felelds g
éves szama vezetd
A szervezeti belsé kontroll
Kozérdeki integritast és Titkarsa nem
2 bejelentések és kritikusan sérté évente kockazatkezel db meghatar
panaszok szama igazolt események ési felelés g ozhat6
éves szama vezetd
5 Személyiigyi folyamatok
Kilép6 alkalmazottak
létsza .
alkz[lsrizrzr:i{ak - éves Gazdasa
1 fluktuacids rata S Evente . ) gi % 0-3 %
munkajogi beszamolo .
.. e Hivatal
Osszlétszama
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9 statisztikai KSH utmutatasa Evente éves Gazc;asa % engze ecl:lye
létszama szerint beszamolo & P
Hivatal létszam
3 hénapon beltl
3 hénapon beliil b..etOlt(,)tt’, targyevi . Gazdasa
e1inell e ures allashelyek - éves .
3 betoltott iires ) P, Evente p . gi %
2112 - szama /targyévben beszamold .
allashelyek aranya L Hivatal
meguresedett
allashelyek szama
6 Koltségvetés készitése
Keletkezett
"I.{e‘letkezeti‘:/ tobbletbevételek/eléi | | .. . Gazdasa
1 eléiranyzatositott ranvzatositott tobbletbevétel NA ; % 100%
tobbletbevételek  ranyzatos keletkezésekor 8
- tobbletbevételek X Hivatal
aranya
100
Teljesitményarany hi r .
os forras Lehivott/teljes forras Gazdasa
2 PP felhalmozasi . NA gi % 100%
lehivasanak P lehivasakor .
- eléiranyzat X 100 Hivatal
aranya
7 Pénziigyi tevékenység
1. | Szerzédések gazdasagi részének elokészitése
Ellenérzott ellenérzott Gazdasa
1 szerzédések szerz6dések/ Osszes évente NA gi % 100%
aranya szerz6dés X 100 Hivatal
11. | Kotelezettségvillalasok nyilvantartasa
nyilvantartasba vett
Nyilvantartasba | kotelezettségvallalas Gazdasa
1 | vett szerzédések ok/ Osszes évente NA gi % 100%
aranya kotelezettségvallalas Hivatal
X 100
I Kotelezettségvallalasok teljesitése banki kiegyenlitéssel
Szamlak ellenérzott szamlak/ Gazdasa
1 ellenérzésének Osszes szamla X havonta NA gi % 100%
teljesitése 100 Hivatal
Szamlak kiegyenlitett Gazdasa
2 | kiegyenlitésének szamlak/ Gsszes negyedévente NA gi % 100%
aranya szamla X 100 Hivatal
v Kovetelések nyilvantartasa
Szerzédések nyilvantartasba vett, .
nyilvantartasba | csatolt szerzédések/ Gazdasa
A 1 o, 0,
1 vételének Osszes szerz6dés X evente NA Hi vgelltal % 100%
teljesitése 100
v. | Kovetelések kezelése
Kovetelések eléirt kovetelések/ Gazdasa
1 eléirasanak Osszes kovetelés X évente NA gi % 100%
aranya 100 Hivatal
Vi Pénztar mikodtetése
Szamlak ellendrzott szamlak/ Gazdasa
1 ellenérzésének napi 6sszes szamla naponta NA gi % 100%
aranya X 100 Hivatal
P kiegyenlitett .
Szamlak szamlak/ napi Gazdasa
2 | kiegyenlitésének 3 / nap naponta NA gi % 100%
- Osszes szamla X .
aranya Hivatal
100
Bizonylatok b?;i%lklf;?g;a Gazdasa
3 | megkiildésének y hetente NA gi % 100%
teljesitése keletkezett Hivatal
J bizonylatok X 100
‘;I Eldiranyzat keretszamla forgalmanak rendezése
Bevételek azonositott Gazdasa
1 azonositasanak bevételek/ Osszes havonta NA gi % 100%
aranya azonositatlan bevétel Hivatal
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| X 100

};I Az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos teendék ellatasa
Bevallasi adatok konyvelt bevallasi Gazdasa
1 konyvelésének adatok/ Osszes havonta NA gi % 100%
aranya bevallasi adat X 100 Hivatal
8 Folyamat megnevezése: Szamviteli tevékenység
1. | Kontirozas
a1 s Gazdasa
1 Hibas bl‘zonylatok k?nnr h1t3as tételek/ havonta NA gi % 100%
aranya Osszes tétel X 100 Hivatal
Felmeriilt tételek | kontirozott tételek/ Gazdasa
2 kontirozasanak felmerult tételek X havonta NA gi % 100%
aranya 100 Hivatal
11. | Eredeti és modositott eléirinyzatok kezelése
Nyilvantartasba o . oo . Gazdasa
1 vett tételek nyilvantartasba | nyilvantartasb NA g % 100%
- vett/6sszes X 100 a vételkor .
aranya Hivatal
M| Eeyéb feladatok
- ) teljesitett
Ad;ts.zfelrg:zlétsaetl: so adatszolgaltatas, Gazdasa
1 » Jetente jelentés/ felmerult évente NA gi % 100%
teljesitésének ) . .
aranva adatszolgaltatas, Hivatal
y jelentés X 100
t;\f::aodsaltlsk modosult térzsadat/ Gazdasa
2 P Osszes térzsadat X évente NA gi % 100%
karbantartasanak .
p 100 Hivatal
aranya
9 Beszamolo készités
Alapadatok alfialozg:fotlt{ / Gazdasa
1 eléallitasanak paca havonta NA gi % 100%
teljesitése sziikseéges Hivatal
alapadatok X 100
elkészitett
Mérlegmellékletek | mérlegmellékletek/ Gazdasa
2 készitésének szukséges évente NA gi % 100%
teljesitése mérlegmellékletek X Hivatal
100
elszamolt
Tobblettamogatas | tobblettamogatas/ t5bblettamoca Gazdasa
3 elszamolasanak Osszes tasonkén tg NA gi % 100%
aranya tébblettamogatas X Hivatal
100
10 Zaras
Kontirozott kontirozott tételek/ Gazdasa
1 . - . p havonta NA gi % 100%
tételek aranya Osszes tétel X 100 Hivatal
s ps hibas bizonylatok/ Gazdasa
2 Hlbaszzzn:latok ellenérzott havonta NA gi % 100%
y bizonylatok X 100 Hivatal
11 Eszkoz - és készletgazdalkodasi tevékenység
1. | Készletmozgasok nyilvantartasa
hibas bizonylatok Gazdasa
Hibas bizonylatok szama/ Osszes .
1 - . P havonta NA gi % 0-3%
aranya bizonylat szama Hivatal
X100
Archivalt archivalt bizonylatok .
bizonylatok szama/ rogzitett Gazdasa
2 - . . . havonta NA gi % 100%
aranya- Szervezeti | bizonylatok szama Hivatal
szinten X100
11. | Készletek selejtezése
selejtezett készletek Gazdasa
Selejtezett szama/ selejtezésre selejtezés .
1 . - - . . NA gi % 90-100%
készletek aranya javasolt készletek alkalmaval Hivatal
szamaX100
2 Rendelkezésre Rendelkezésre allo selejtezés NA Gazdasa % 100%
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2112 dokumentumok/
alé Szukséges gi
dokuz::t:mok dokumentumok alkalmaval Hivatal
¥ X100
III a A a
Készletek leltarozasa
Hataridére beerl‘cezett lgltarlvek ) ) Gazdasa
1 beérkezett szama/ kiadott leltarozas NA ; % 100%
- leltarivek szama alkalmaval & ° °
leltarivek Hivatal
X100
Leltareltérések l’eltarelter‘e sek leltarozas Gazd.asa
2 aranva szama/ leltarozott alkalmaval NA gi % 0-3%
y tételek szama X100 Hivatal
v Eszkozmozgasok nyilvantartasa
hibas bizonylatok .
Hibas bizonylatok szama/ Osszes Gazdasa
1 zony . ;i havonta NA gi % 0-3%
aranya bizonylat szama Hivatal
X100
Archivalt archivalt /b;zorzlil;i"k Gazdasa
2 bizonylatok bizonylatok sgzémma havonta NA gi % 100%
aranya X100 Hivatal
v. | Eszkozok selejtezése
selejtezett eszkozok .
. P . e Gazdasa
1 Selejtezett szama/ selejtezésre selejtezés NA ; % 90-100%
eszk6zok aranya javasolt eszk6zok alkalmaval Hi \igatal
szama X100
Rendelkezésre Rendelkezésre allo )
allé dokumentumok/ selejtezés Gazdasa
2 Sziikséges ) NA gi % 100%
dokumentumok alkalmaval .
aranva dokumentumok Hivatal
¥ X100
VI - a a
Eszkozok leltarozasa
Hataridére beérkezett leltarivek Gazdasa
1 beérkezett szama/ kiadott leltarozas NA ; o 100%
bizonylatok- leltarivek szama alkalmaval Hi \igatal ? ?
egység szinten X100
Leltareltérések leltareltérések N Gazdasa
- N p p leltarozas .
2 aranya- egyseég szama/ leltarozott alkalmaval NA gi % 0-3%
szinten tételek szama X100 Hivatal
12 Ingatlankezelés
1. | ingatlankezelés
ingatlanok m..gaﬂ,a n .fer?ntartaSI . Gazdasa s
1 fenntartisianak koltségei - ingatlan évente éves ; Ft pozitiv
hatékonvsaga hasznositasabél beszamolo Hi gatal Osszeg
ysag keletkezo bevétel v
valtozasrol
tudomasszerzés és )
ez - A . Gazdasa
9 vagyonnyilvantart valtozas évente éves ; na 8 napon
as aktualitasa nyilvantartasba beszamold Hi 5atal p belul
térténdé atvezetéséig
eltelt id6
tulajdonosi
tulajdonosi joggyakorlohoz )
3 joggyakorloval az elkuldott évente éves Gazdiasa na 30 napon
egyiittmiikodés megkeresés és a beszamolo Hi \igatal b belul
hatékonysaga kapott valasz kozott
eltelt id6
13 Gépek, jarmiivek iizemeltetése és karbantartasa
1. | Gépjarmiivek karbantartisa
adott egység altal
P teljesitett L . o\ .
1 Karbantartasi terv karbafl tartas/az evente gépészeti Erintett % 100%
teljesitése egység sszes beszamolo egység
karbantartas x 100
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Gépjarmiivek Osszes megtett Tt . . 10000-
h P p gépészeti Erintett 20000
2 atlagos hossza/gépjarmtivek évente , ) P km
- s e ; beszamolo egység km
futasteljesitménye szama Kz
0z0tt
PP gépjarmuivek L . o\ .
3 2 Gepjar{nuvek Osszesitett életkora/ évente gePe,SZCtl. Ermt,ett év 8-12 év
atlagos életkora NP - beszamolo egység
gépjarmtivek szama
atlagos . L
karbantartasi 0sszes kar‘bafltarfam p gépészeti Erintett 100000-
4 L koltség/gépjarmitive évente . . p Ft
koltség p beszamolo egység 200000
k szama
gépjarmiivenként
14 Informatikai rendszer iizemeltetése
kozos lefoglalt informati max
1 tarteriiletének tartertilet/biztositott havonta havi jelentés % ’
- ) . kus 99%
lefoglaltsaga tartertilet x 100
tavoli P
- - valos atviteli
munkaallomasok p ) . .
2 halozati sebesség/névieges naponta log informati % min. 95%
sebességének atviteli sebesség kus ’
S8 x100
mérése
szerverkornyezet | rendelkezésre allasi informati min.
3 rendelkezésre id6/teljes tizemidd x havonta havi jelentés % 99,9999
allas 100 kus %
winchester mérete informati
4 ne csokkenjen <50 naponta log % > 50
100gb ala kus
15 Mentési archivalasi rendszer és végpontvédelmi rendszer iizemeltetése
virusvédelmi blokkolt
rendszer virusfert6zések . . informati o o
1 hatékonysaganak | szama/virusfert6zés naponta riport file kus % 100%
mérése szama x 100
r?entett‘: adat mentett adattertlet
teriilet mérete ne meérete/rendelkezésr informati
2 haladja meg a All6 Al naponta riport file K % 80%
rendelkezésre allé | € #"° adattertilet x us
tarteriiletet 100
mentés id6 ne
haladja meg a mentés informati
3 | rendelkezésre allo id6/munkaidén naponta riport file Kus % 80%
munkaidén kiviili kivili id6 x 100
idokeretet
16 Vezetékes és vezeték nélkiili kommunikacio
akt:;:ltélzzskszw rendelkezésre allasi Informati min.
1 id6/teljes tizemidd x havonta havi jelentés kai % 99,9999
folyamatos .
mikédése 100 osztaly %
telefonkoézpont rendelkezésre allasi Informati min.
2 rendelkezésre id6/teljes tizemidd x havonta havi jelentés kai % 99,9999
allasa 100 osztaly %
mobiltelefon .
szolgaltatas informatikai Informati
3 ga tat >95% évente ormaty kai % > 95%
teriileti feltlvizsgalat osztal
lefedettsége Y
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