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~ Belsé kontrollrendszer Szabélyzata |

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrol lrendszer a Téfsaség altal a kockézatok kezelésére és a tdrgyilagos
‘bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag megvalosnsa az alabhi célokat: '

—a mukodes és gazdalkodas soran a teveékenységeket, miveleteket
szabdalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, o
hatekonysag, eredményesség) osszhangban hajtsa Vegre : :

Lo teljeSltSE az elszamolasi kotelezettsegeket

— megvédjea szervezet erbforrasait a vesztesegektol ésa nem rendeltetesszeru '
hasznalattol

Az lgyvezetd a Tarsasag miikodésének folyamdtara és Sa]atossagalrd tekintette] a
kételes kialakitani, m(ikodtetni és fejleszteni a szervezet belss kontrollrendszerét.

- A belss. kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirasokat és belsd
‘szabdlyzatokat, melyek alapjan a Tarsasdg érvényesiti a feladatai elldtdsara szolgdld
eszkdzokkel, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszeru gazdasagos, hatekony €s
'eredmenyes gazdalkodas kévetelményeit.

Abels6 kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése soran a Tarsasag tigyvezetsjénel
figyelembe kell vennie az é&llamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
" mddszertani ttmutatékban foglaltakat. '

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhdztartdsi
kilsé ellendrzést, kormdnyzati szintli ellendrzést végz6 szervek és a belsé ellenorzesr
tevékenységet Vegzok altal megfogalmamtt ajanlasokat és javaslatokat. -

Az lgyvezetd kbteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
- mikédtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok
atlathatd, szabalyszer{i, szabalyozott, pgazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélasat. ' )

Az ﬁgyvezet(i"re'nds'zerezi a Térsaség‘ folyamatait, kijel6li _él folyamatok mikoédésében
részt vevé szervezeti egysegeket, valamint a folyamatért dlitalanos feleldsséget viseld
- vezet( beosztasu szemelyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). ' o

A belsé kontrollrendszerében az ligyvezet§ koteles elkésziteni és rendszeresen
- aktualizdlni a T4rsasdg ellendrzési nyomvonalat, amely a T4rsasig miikodési
folyamatainak szoveges vagy tabldzatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
- lefrdsa, amely tartalmazza kiilsndsen a felelésségi és informdci6s szinteket és =



kapcsolatokat, irdnyitisi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kdvetesét és utblagos ellendrzését. _ ' _ o
Az Ggyvezetd koteles szabdlyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezetSk részérdl kezdeményezé magatartast és
~ kommunikaciés tevékenységet kovetel meg a dolgozékkal. '

A belsé kontroll 6t, egyméss.al Osszefliggd eleme:
— akontrollkérnyezet, '
— a kockazatkezelési rendszer,
- a ko.ntrolltevékenységek,
-~ azinformécié és kommunikacio,

—  anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként

minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését

. veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, killéndsen az
aldbbiak vonatkozasaban: ' -

a) a déntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,

~a kotelezettségvillaldsok, a szerzddések, a Kifizetések, a tdmogatasokkal
vald elszdmolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait
is),

b} a dontések célszerlségi, gazdasagossagi, hatékonysigl és eredményességi
szempontd megalapozottsaga,

c) a ddintések Siabélyszerﬁségi és szabdlyozottsdgi szempontbdl torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- d) a gazdasagi események elszdmoldsa [a-hafélyds jog_ézabéiyoknak megfeleld
- konyvvezetés és beszamolas)..
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.KONTROLLK(")RN.YEZET :

1. Kontrollkﬁrnyézet

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo

339/2019. (XILZ3.) Korm. rendelet alapjdn az ﬁgyvezeté kételes  olyan

kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

* a szervezeti struktura vilagos, a folyamatok atlathatdak, a szervezetl célok és

_ értékek meghatarozottak, ismertek és elfogadottak, _

= . az etikus miikddést és a ]ogszabalyoknak val6 megfelelést célul kitlizd szervezetl
kultlra jon létre, : '

* a felel6sségi, hatdskori Vlszonyok és feladatok egyertelmuek megteleloen
elhataroltak, :

» - az etikai elvarasok meghatarozottak, 1smertek és elfogadottak,

= 3 humdneréforras-kezelés dtlathatd, _

= a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkételezettség fejlesztése és

. el6segitése biztositott,
*» aszervezeten beliili §sszeférhetetlenség megelézése biztositott és ellendrzétt.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a-fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsé kontroll
altalanos mindségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll dsszes tobbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktira biztositdsa altal. :
A kontrollkérnyezet dsszetevsi:

- avezetés filozofidja és stilusa, _

— a célok kitlizése, beszdmoltatds, teljesitményértékelés,

- - azegyéniés szervezeti integritds és etikai értékek,

- elkotelezettseg a szakértelem mellett - az emberi eréforrdsokkal kapcsolatos
' politika és gyakorlat (humanpolitika},

- atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

- a bels6 szabdlyzatok kialakitdsa, a feleldsségi kordk kijelolése, a kapcsolodo
feladatkorok pontos meghatarozasa és a munkatarsakkal valé megismertetése,

- a hatékony szervezet iranyitds kialakitasa - a folyamatok és a
résztevékenységek megfeleld megtervezese megszervezese és a feltételek
: esszeru hiztositdsa. :
1.1 A_.vezetés ﬁlozdﬁdjd és stilusa.
A belss kontrollrendszer hatékony mikodtetése érdekében a vezetének el kell
- kotelezGdnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkGtelezettségét a tetteivel
 (példamutatés} és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatarsak részére. -

A vezetés filozofidjanak és stilusanak tényezdi: -

)
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_ -&klalakltotta -e a szervezet jovoképét, celkltuzeselt és az ezzel osszhangban allo'
ertékeit, €s ezekkel Gsszhangban cselekszik-e;
+ milyen szintli személyes integritdssat rende kezik;
- & felelgsségvallalas szintje; :
& megfelelé kommunikécio, dtlathatosag; :
& koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a ]ongabalyokat és a sa]at maga altal'
‘megalkotott bels6 szabalyokat;
& a vezet( dltal valasztott vezetés] stilus illeszkedik-e a szervezethez e fogadhato ea
szervezet szamdra; : :
& milyen a hozzdalldsa a kulcsfolyamatolchoz;
& munkatarsak motivdlasa, az eredmények el1smerese
) hogyan alakitotta ki a szervezet kockazati t(iréképességét - dontese1t hirtelen,
‘nagyobb kockazatot véllalva vagy alaposabban alacsony kockazatot vallalva hozza-e
meg;
‘% a megszokottd! eltérd helyzetekben tantsitott magatartds - mllyen gyorsan
hogyan és kell6 hatékonységgal reagil-e az ilyen helyzetekre;
# hogyan kezeli a mu]asztasokat hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzddik a toleranc1a
hatara.

1.2. A célok kitiizése, beszdamoltatds, te!jesitményértékélés

Az iigyvezet6 teljesitménymérési rendszert alakit ki és miikodtet a tirsasag
tevékenységére vonatkozoan.

Az tigyvezet6 olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak a kéztulajdonban
allé6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél sz6lé 2009, évi CXXIIL.
torvény 7/]. § (3) bekezdésében meghatirozott kovetelmények teljestilését.

A Tdarsasag vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabdlyi

el6iras, hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrdsokat gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen hasznaljak fel.

Az elsz'émoltathaf{:')ség, a kotelezettség - szdmonkérés - kévetkezmény
fogalomrendszerén keresztiil ragadhaté meg legjobban. '

Az “elszdmoltathatésag kialakitasdnak feltételei a szervezet minden miikddési
szintjén:

- acélkitlizések pontos, mindenki szimara egyforman értheté meghatarozasa;
- Vllagosan elkilonitett felelossegl kordk; -

- ahataskorok megfeleld elvalasztasa a munkatarsak felhatalmazasa;
- mérhetd teljesitményindikatorok és osztonzo rendszer kialakitasa;

- a célkitlizések megva1051tasahoz _szukséges_ ‘65 elégséges eréforrdsok
rendelkezésre bocsatasa : '

.- megbizhaté nyomon kovetési és beszam01a51 rendszer klalakltasa

-a teljesitmeny folyamatos ertekelese



- a telje51tes ehsmerese 111etve nem te11851t05 esetén a mcgfe.lclo mtezkedesek '
korrekciok megtétele. ' '

A teljesitménymérés célja a milikodés eredményességének, gazdasigossdgossdganak és
hatékonysdgénak az értékelése, folyamatos nyomon kovetése, hogy tdmogassa a
szervezet = mikodésével . kapcsolatos  dontéseket megfelelé tartalmi  adatok
osszegy(jtésével, feldolgozdsdval, elemzésével és értelmezésével. A tervezés -
végrehajtas - visszacsatolas - cselekvés (PDCA: Plan - Do - Check - Act) c1klu€0n belil a
mérés biztositja a visszacsatoldst, jelzéseket az esetleg szikséges bedvatkowshoz
informécidkat a dontések tamogatasihoz a stratégia és a megvaldsitds szintjén egyarant.
Teljesitménykritériumoknak . nevezzik  az  értékelési szempontoknak, a
‘kozpénzfelhasznalast min8sitd vizsgalati eljarasoknak, szamitasoknak, mutatdknak stb.
az Osszességét, mig a teljesftménymutatok a teljesitménykritériumok részét képezs,
‘naturdlidkban mérhet§ és kifejezhetd mutatékat jelentik. A teljesitmény mérésére
leginkdbb a mutaték és mérdszamok alkalmasak. A mérdszamok (measures) a
‘programtél kozvetleniil elvart eredményre vonatkoznak, annak valamilyen mennyiségi
‘jellemz6jét hatdrozzdk meg, ezzel szemben a mutaték (indicators) olyan
tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmények mérésére szolgalnak, amelyekhez nehéz
vagy koltséges kozvetlen mérdszamokat rendelniink (pl. megfelelé  adattartalom
hidnyaban), ezek inkdbb a teljesitményvaltozas irdnyat és mértékét h&tarozzak meg, és
' kevesbeatel]e51tmenyabszolutmerteket - '

A teljesitmény-ellendrzés  sikeressége . szemszOgébGl a  legjobb, ha a '
teljesitménykdvetelmények pontosan meghatdrozottak, tartalmaznak mennyiségi és
mindségi mutatokat, célokat is.

A teljesitmény-mérdszamokkal és ~mutatokkal szemben tamasztott kovetelmenyek az
alabbiakban foglalhat6k dssze a kozszolgalati szektorban:

% homogenitds, azaz amennyiben a mutatékat és meroszamokat Gsszehasonlitasra
hasznéljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés tartalma és a mérés
korilményei; '

& alkalmassdg, azaz a mutatok és meroszamok olyan dolgokra 1ranyul]ar1ak amelyek
‘mennyiségi = alakulasa .ténylegesen fliigg a szervezet, tevékenység, folyamat
teljesitményétdl; o - '
& szintbell megfelelés, azaz egy szervezeten belil kilénbdzé mutatdkat -és
mérbszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevekenysege kel kapcsolatos te]]eSItmeny
mérésére az aggregaltsig szintjétsl fuggetlenul '

& mellékhatasoktd] mentesség, azaz valamely mérészam vagy mutatd teIJESltesere valo
torekvés . kizben ne keletkezzenek szandékos vagy akaratlan nem kivanatos.
mellékhatasok, a korlatozott kapacitdsok miatt ugyanis a szervezet agy csoportositja az
- eréforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt eloseglto tevékenységeket tamogassak

~ akar a nem mért tevéken ysegek rovasara; : '

& racionalitds, azaz térekedni. kell arra, hogy olyan mutatékat és meroszamokat
- alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét mérik, amelyek eldéllitésa
ténylegesen szikséges (nem igényel tulsdgosan nagy pénziigyi vagy ldéfétordltast) '
viszont nem szabad klzarolag azokra a. mutatdkra koncentrdlni, amelyek mar amugy is
rendelkezésre dllnak vagy konnyen eléallithatok. Emellett figyelniink kell arra is, hogy a

szervezet se til sok, se til kevés mutaté- és mérdszamot ne alkalmazzon. Ha a szervezet



“tiil sok mércét Allft fel, akkor azok nem tiikrézik a célok dsszességét, és a 'SZerVezetet
- arra oszténzik, hogy néhany célt hdngqu]yozzon a tébbi rovasdra, a tul qok mutato
erdemben nem SLgltl a dontéshozast; '

~ & tobboldalisag, azaz amennylben a szer'vezetnek tobbfele eredmény elérését kell
biztositania, akkor tébbféle teljesitmény-mérdszamot és -mutatot kell alkalmaznia, vagy
olyan t')sszetett mé_r{’iszémot, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag lefedi. '

Tarsasagunk a tel]esntmenykovetelmenyeket a momtorlng stratégia kereteben
hatarozza meg,

1.3. Az integritds és etikai értékek

A Gtbkr. 4. § (7) bekezdése alapjan a koztulajdonban allé gazdaséagi tarsasig eisd
szami vezetdje olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének

biztositéséra,'valamin.t a korrupcid és a visszaélés hatékony megel(z’»zésére. '

A szervezet ve7et0]enek felelossege a szervezet ,sértetlensegének”, mtegrltdsanak
biztos{tésa. _
Az __1ntegr1tasirényités a vezetési és irényitési rendszernek a. szervezet és a
szervezetben dolgozd egyének integritdsanak biztositasara irdnyulé, a belsd
kontrollrendszerbe illeszkedd funkcionalis alrendszere, amely biztositja a szervezeti

- kultara egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozésa, a
kovetésiikhoz sziikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és
sziikség esetén kikényszeritése tutjan.

Tarsasagunk etikai szabélyait etikai kodexben rogziti, melyet a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. altal kézzétett ntmutatéd alapjan allitottunk dssze ﬂgyelembe
véve Tarsasagunk sajatossagait.

Az etikai szabélyoknak valé megfelelés érdekében sziikséges betartani és a viselkedés
etikai mércéjéil elfogadni a kivetkezd szabalyokat: :
& bejelenteni a visszaéléseket;
& megdrizni az elfogulatlansagot;
& tartozkodni a tarsasagi munkaval osszeegyeztethetetlen tevekenysegektol
& ajindékok elfogadasatol valo tartézkodas;
% a felkindlt jogtalan eldnyok visszautasitasa;
% a masok befolyasa ala kerules megelozese,
% visszaélés elkertlése; '
% az adatokkal és informéciokkal valo v1sszae]est01 valg tartozkodas
% a kozforrasok felelés felhasznaldsa; N
% vezetdi szerepben fokozott feleldsséget vallalasa;
- & munkahelyvaltas esetén is tisztességes eljaras.



1.4, Elkdtel'ezéttség- a szakértelem mellett

A Tarsasag alapvetd céljai, kiildetése, fébb feladatai hatarozzik meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai Osszetételd humanerdéforrasra van sziiksége. A szakember
ellatottsdg dont6 mértékben a ‘munkaerdpiac helyzetétdl, és a Tarsasag anydgl
lehetosegetol fiigg, - : :

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz szilkséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definialja a szakmai elvarasokat.

A vezetés feladata, hogy megfeleld helyre megfelelé szakmai dsszetételll létszamot,
illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetét biztositsanak. A feladat- és hataskoéroket
Ugy alakitsak ki és rogzitsék a munkalkori lefrdsokban, ami biztositja a déntéshozatalt
és az elszémoltathatéségot. ' : -

A belsd kontrollrendszer mukodeset nagymertekeben befolyasola a dolgozm.
dllomany. :
“A hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzaérté meghizhaté dolgozdkra van
sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazdsanak
- és  elGléptetésének 'madszerei alapvetSen fontos részét képezik a  belsd
- kontrollkérnyezetnek. '

Minden évben legaldbb egyszer a létszam- és utddlasi tervek, valamint a tarsasagi
fejlesztési tervek alapjan meg kell dllapitani a Tarsasdg szdmdra szikséges, de
hidnyzé kompetencidkat, és fel kell mérni az alkalmazottak képzési igényeit, dssze
kell allitani a humdanerdéforras gazdalkodasi tervet.

A folyamatos feladatellatas biztonsaganak egyik lenyeges kockdzati tényezdje, hogy
egyes dolgozok tavoznak a Téarsasdgtdl. A munkatars kotelezettsége munkaviszonya
megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy a munkakdérét a belsé szabdlyzat szerint
jegyzékonyvvel atadja, és a munkdiltatéval elszamoljon. A munkakor-atadés és az
elszimolds feltételeit a ~ Tarsasag vezetése Koteles megfeleléen biztositani.
Amennyiben a munkatars a feltételek biztositdsa esetén sem tesz eleget a munkakdr
atadas-atvételi, illetve az elszamoldsi kotelezettségének, igy az megalapozhatja a
jogellenes munkaviszony megsziintetés jogkovetkezményeit, vagyis a munkaltaténak
azt az igényét, hogy az alkalmazott a rd iranyado felmondasi id6re jaro atlagkeresetet,
illetve a munkaltatd ezt meghaladd karat megfizesse.

A munkakor atadas-atvételi jegyzﬁkijnyvnek legalébb a. kovetkezd adatokat,
informaciokat kell tartalmaznia: ' '
& az atadas-atvételi ]egyzokonyv kesmtesenak 1dopont;at és helyét, a ]elenlevok '
nevét, beosztasat; _ :
% a munkaviszony megsziinésének 1d0p0ntjat :
& az dtadénal 1évé, tadasra keriils figyek iratainak és statuszanak a llsta]at
% az atadé személyes hasznalatdra szolgdld eszkdzok [mobllte efon, szamztogep,
_ szamologep, személygepkacsi stb.) felsorolasat;
% az irodai berendezés leltar szerinti S?ambavete]et _
% a személyesen haszndlt, és mdasnal nem leltirozott ]ogszabalygyu]temenyek_
szakkonyvek €s mas kladvanyok fe]sorolasat '
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] ta}ekoztata.st a folyamatban 16V t4 rgyalasokrol
% a jelenlévOk altal az atadashoz Ieltetlenul szuksegesnek tartott egyeb tényeket &s
megdllapitasokat; -

& az4tadd, az atvevo a szakmailag illetékes kozvetlen vezeto alan*asat

A jegyzékényvet a kilépd, a munkakért aftvevfi_munkatérs, valamint az illetékes
- kozvetlen vezet§ irja-ald. Amennyiben dtvevé munkatarsat nem lehet kijelolni, akkor
‘a kozvetlen vezetének kell dtvennie a feladatkort, ami formailag csak annyi
kildénbséget jelent, hogy ez esetben a felettes vezetd jelenlétében kell az atadas-
atvételi eljarast lefolytatni, és a felettes vezetd is alairja a felvett jegyz6konyvet. A
- munkakér atadas-atvételi jegyzokonyvbdl, amennyiben azt kelld koriltekintéssel
allitottak dssze, egyértelmiien kideril, hogy a munkatdars kilépésekor melyek azok az
altala kezelt igyek, amelyek végrehajtdsa még folyamatban van. Lehetnek azonban az
iigyek, feladatok kozott olyanok is, amelyeket a kiléps munkatars az el6irt hatdridére,
megfeleld szinvonalon befejezett. Ezek az ugyek, feladatok altaldban nem képezik az’
dtadds-atvételi jegyzdkényv targyat. Ezért az atadaskor célszer(i annak - esetleg
mellékletben val6 - régzitése, hogy az elintézett ligyek, feladatok kozott van-e olyan,
amely a késdbbiekben valamilyen szempontbdl ismét elSkerilhet, ‘és utolagos
intézkedést, vagy a kordbbi intézkedés hatasanak ellendrzését 1geny11 :

_ 1..5. A tevekenyseghez illeszkedd szervezeti str_uktura

A Térsasag vezetSjének a feladata olyan szervezeti strukttra kialakitdsa, amely
szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymishoz
kapcsolédd folyamatok végrehajtasat, el@segiti a munkavégzéshez sziikséges
‘informaciok aramlésat. '

A szervezeti felépftés a legdttekinthet6bb moédon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti dbrdbdl ismerhetd. meg A szervezetl &brdbdl kitlnnek a szervezeti '
egységek megnevezései, az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettlseg, az
egyuttmukodeSI kételezettség viszonyai.

A Ta'lrsaség szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti- egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
“helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység Tarsasagon beliili bels§ és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartadsanak maédjét, szabalyalt a szervezetl egységek ugyrend]e _
- tartalmazza.

1.6. Belsd szabdlyzatok kialakitdsa, a felelésségi- és feladatkérok meghatdrozisa

A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a Tarsasag SzMSz-ben vagy d
 szervezetl egységek lgyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét bels
“szabalyzatokban kell meghatarozni. _ : :

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymdssal és a
jogszabdlyokkal is ¢sszhangban all6 belsd -szabalyzatokat, amelyek meghatdrozzdk
munkatarsaik . szdmdra a szabdlyszerd, gazdagsagos eredményes és hatékony
munkavegzes kovetelmenyelt o : :



A bels szabilyzatokban rendezni kell a miik6déséhez kapcsolods, a félédatok_
hatékony ellitdsdhoz szikséges, de a jogszabdlyban nem rendezett kérdéseket,
kiilonosen az aldbbiak tekintetében: '

- beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrend; |

~ belfoldi  és  kilfoldi  kikildetések  elrendelésével,  lebonyolitdsaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések; : '

- a reprezentacws kiadasok felosztdsa, azok te]]e51tesenek és elszamolasanak
szabalyal

- a gep]armuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata ;

- akozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kételezBen kozzéteendd adatek nyilvdnossagra hozataldnak rendje.

" A szervezeti egységek meghatérdzott feladatait a Tarsasag m{ikédésében betdltott
szerepébdl, funkcigjabol kiindulva, az adott szervezeti egysegben a munkakdri leirasa
alapjan érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

- Az ugyvezetd koteles olyan szervezetirinyitisi rendszert, bels§ szabalyozist,
folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre dll¢ forrasok atlathatd, szabdlyszeri, szabdlyozott, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhasznalasat. '

A gazdasagossag, a hatékonysdg €s az eredményesség kovetelményeit a Bkr.
értelmezo rendelkezései a kdvetkezdképpen hatirozzak meg: -

Gazdasagossdg: annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznaldsdhoz
kapcsoloédo kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban
meghatdrozott vagy dltaldnosan elvarhatd mindség mellett [Bkr. 2. § i) pont]. A
kiindulé pont a szolgaltatas clvart, igényelt mindsége, ¢s czeh mindség cléréséhez
minimalisan sziikséges koltség kapcsolata, azaz minél kisebb raforditdssal érjék el az
eldirt mindségli és mennyiségl szolgaltatast.

Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az el6allitott termékek, nyujtott
szolgaltatasok, az ellatott feladat' mds eredményének értéke, vagy az azokbdl
szdrmazd bevétel a lehet§ legnagyobb mértékben haladja meg a felhaszndlt
eréforrdsokhoz kapesolédo kiaddsokat vagy rdforditdsokat [Bkr. 2. § j) pont]. A
kiindulé pont a . nyljtott szolgaltatdas és az annak megvaldsitasdhoz felhasznalt
~forrdsok kapcsolata, azaz a rendelkezésre allo forrdsekbol a lehetd legnagyobb
teljesitményt érjék el. ' -

Eredmeényesség: annak kovetelménye, hogy a kltuzott celok - az elfogadott
modositasokat, valtozd korulményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kildnbség a lehet§ legkisebb
mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezébb a tervezettnél [Bkr. 2. § g)
pont]. A - rendelkezésre 4ll6 forrdsok felhasznaldsaval a célul kitlzott hatas



: mennylseget és mmoseget mllyen mertekben (hany szazalekban) 51keru1 elerm vagy
tultel]eswem : : :

2 A folyamatok azonosntasanak modszertana és gyakorlata |
2 1.A folyamatok felterkepezese és lefrasa

.Folya_matnak nevezzilk a szervezeti célolk megvaldsuldsa érdekében tudatosan
megtervezett lépések, tevékenységei és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon
lettek kialakitva és szaba]yozva hogy kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak :

A Tarsasag ugyvezetéjéhek feladata rendszerezni a Téarsasdg folyamatait, kijeldlni a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
dltalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyeket, a folyamatgazdikat.

‘A folyamatok feltérképezésének és lefrdsdnak lépései: _
— a'szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Gssze kell allitani a szervezeti

tevékenységek halmazabdl azok’ celja és funkcm]a alap]an meghatirozhaté
folyamatok hsta]at :

~— aszervezeti funkciékat al4 kell bontani a Fofolyamatokka] és reszfo]yamatokkal :
osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositdsa — azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelentBsen befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvev_c’i szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanuimanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijel6lése;

— részletes folyamatlefrdsok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.
A folyamatleirdsok mindsége kulcsfontossidgi az ellendrzési nyomvonalak
hasznalhatésidga szempontjabol s, A folyamatleirdsok minGségét alapveten

meghatdrozza az elkészitésikhdz valasztott modszer és szemlelet Fol yamatokrol
lévén s206, ez csak a folyamatszemlelet lehet. '

Mlve] a szervezet a (8 célkitlizések érdekében fofolyamatokat mukodtet amelyek
eredmenyessegehez szamos részfunkciénak és részfolyamatnak jél kell mikodnie,
ezért a megkozelftés irdnya az, hogy a legfontosabb folyamatokbél kiindulva, feliilrél
lefelé haiadva kell frasba foglalni a Tarsasagon beliil vegzett folyamatokat.

A folyamat]elrasnak tartaimazma kell

— aféfolyamat megnevezeset _

— f6folyamat céljat, mput]alt és elvart outputjalt

- a fofolyamatnak és a reszfolyamatoknak a szervezetl ce]lﬂtuzesekkel valo'
kapcsolatat - : :

- a folyamatgazda megnevezeset (fo]yamatgazdakat a reszfolyamatokhoz is kl lehet
Jeldlni, kiiléndsen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon Osszetett - ez
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esetben kvazi ,,:folyamafgazdé-'hélyettesek”-ként segl’tik' a folyamafgazdé- -
- munkajat); ' a : : ' o S
- a folyamatban résztvevs szetrvezeti egységeket'
e a foiyamatot szabalyozé ]ogszabalyokat és belsé szabalyzatokat;
— a folyamatot tamogato infor matlkal rendszereket;
- a fofolyamathoz tartozo reszfolyamatokat |

- a reszfolyamatok ]epeselt és kapcso]odaql pont]alt folyamatabraval qzemleltetett
- modon.

2.2, Ellenérzési nyomvon alak elkészitése

. Az ugyvezetd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Tarsasag ellenérzési
nyomvonalat, amely a Tarsasag miikodési folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiildnosen a felelGsségi és
informéciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat,

- lehetfvé téve azok nyombn kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatiban az egymassal
 kapcsolathan 4llé szervezeti egységek kdzdsen végzett munkdja soran az alapul vett
. folyamatok természetes koordinacidja, és az egylttmikodés szinvonala is
folyamatosan javithato. ' : '

Az eilenorzem nyomvonalak kldolgozasaban résztvevéknek ismernitk és ertemuk
kell:

— afolyamatok céljat;
- — sajat féladataikat és azok kapcsolodasi pontjait mésok tevékenységéhez;

- sajat és mdasok munkd]dva] kapcsolatos ellendrzési kotelezettbeguket es_
~ annak értelmét, hasznossagat; :

- fe]e]osseguk]elleget tartalmat merteket s hatdrait;

—- a vellik egyuttmukode51 kapcsolatban 4ll6 munkatarsak feladatalt ellenrzési
: kotelezettseget és felelosseget :

A folyamatlefrasok és az ellenérzési nyomvonal eikészitése soran az SzMSz-ben,

lgyrendekben és a belsd szabalyzatokban megtalalhaté informaciék alapjan kell
azonositani a folyamatokat, amely lehetéve teszl a szervezet mmden munkatarsa és .
vezetdje szamara a folyamatok atlatasat : : :
A folyamatok azonositisa és a szervezeti felépités hxelarchla]anak meglsmerese'
lehetévé teszi a kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok dsszefiiggéseinek, és a feladatok
egymasra -épulésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti
egység és az abban foglalkoztatott egyen szerepet a Tarsasag tevekenysegeben

Az ellehnrzesn nyomvonalat tablazatos rendszerben a szabalyzat 1. sz
melleklete tartalmazza : S :



3. A szervezeti integritist sértd események kezelésének eljarasrendje

-A thkr' 4, .§ (%) bekezdésé alapja’n a. kéztulajdohban él]c'} gazdaségi térsaség elsd szamu: |
VezetOJe szabalyozza a szervezetl 1ntegr1tast sértd esemenyek kezelésének, valammt az
mtegralt kockazatkezelés el]arasrend]et _
| A (thl(t' alap;an a szervezetl integritast sérts események kezelesenek Ll]drdsrendje |
. t_artalmazza ' '
a)a bej'eleritett vagy feltart kockézatok és események eldzetes értékelésének'-'
modszertanat _ | _
b} abejelentés lelzsgalasahoz szukseges informaciok dssze yu]tesenek mod]at
- ¢jaz érintettek meghal]gatasanak eljarasi szabdlyait,

- d)a vonatkozé dokumentumok atv1zsgalasanak szabalyalt

' e) a szervezeti mtegrltast sértd esemenyek elharitasahoz szukseges 1ntezkedeseket és -

eljarasi szabalyokat,

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket, |

g} a bejelentd védelmére, a vizsgilat eredményérd! valo téjékoztatzisra, valamint a
bejelentésbdl eredd _szaknﬁai kovetkeztetések hasznositasara Vdnatkozé szabalyokat.

A szervezeti integritdst sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések fogadééérél és
- kivizsgdlasardl sz6ld szabalyzatot a belsé kontrollrendszer 2. melléklete tartalmazza
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AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

" 1. Integralt kockézatkeZelés

A Gtbkr. 5. §-a alapjan a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdg elsé szami
vezetje integrilt kockazatkezelési rendszert miikodtet, amelynek keretében

* azonositja és elemzi a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag tevékenységében
'reilc'i és a szervezeti célokkal osszefiiggé kockazatokat, valamint meghatarozza
egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az

- mtezkedessel érintett szervezeti- egysegek korét, az azok vegreha]tasanak _
: folyamatos nyomon kovetesn mddjat és ellarasrend]et '

A belso kontrollrendszer ot eiemen_ belul a kockazatkez-ele's biztositja azt, 'hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok azonositasra, értékelésre és a-
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetéek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
. Tarsasdg tevékenységében rejld és szervezeti célokkal 8sszefiiggé kockazatokat,
~ valamint meg Kkell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolathan sziikséges
- intézkedéseket, va]ammt azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
mddjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabalyban eléirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mukodtetesc soran figyelembe kell
venni az agazati itmutatokat is. :

A folyamatgazddknak egylitt kell m{ikédnilik az integralt kockazatkezele51 rendszer
koordmalasara kijeldlt szervezeti felelGssel. _
Az ugyvezeto az integralt kockazatkezelési rendszer koordmalasara szervezeti

feleldst jeldl ki. Tarsasagunknal a bels6 kontroll felels az tigyvezetd.

A kockazatkezelés a - szervezet céljai elérésével kapcesolatos kockdzatok
azonositasinak és elemzésének, Valammt a megfeleld Valaszok meghatdrozdsanak
~ folyamata. - :
- Afolyamat magdaban foglalja_:

a kockazatok azonositasat;

i kockazatok klertekeleset

- a szervezet kockazatokra valo hajlamossaganak (kockazaterzekenysegenek
kockazatturesenek) erteke]eset :

- a valaszok klalakltasat a kockazatokra

- az mtegralt kockdzatkezelem 1ntezkede51 tervek megvalosztasa valamint a
kockazatok ésa kockazatokra klalakltott valaszok folyamatos momtormgat
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2. Az Integralt Kockazatkezelési eljarasrend
Az eljarasrend tartalmazza

— a kockdzatkezelés folyamatdban részivevék - az - ligyvezetd, a

kockdzatkezelési  bizottsdg/munkacsoportnak és a szervezet méas

munkatarsainak - feladatai és hataskore;
—-a kockézatke:zelési bizottsag/munkacsoport tagjainak felsoroldsa;
~ az infegrélt kockazatkezelési folyainat epyes lépései
— a szervezetre adaptdlt kockzatelemzési médszertan,

~a kockéiatke’zelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.
2.1. A kockdzatkezelési bizottsag/munkacsopaort feladatai:

— afolyamattérkép és folyamatleirasok mentén elkésziti a kockdzatok felmérését,
a folyamattérkép és a folyamatlefrasok biztositjdk a kockazatkezelési rendszer
teljes korliségét és zartsagat; - '

-~ a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkit, -
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockdzatkezelési rendszerben;

— kockdzatok kis csoportokban (célszer(t folyamatonként, az adott folyamatban
- résztvevé minden szervezeti egység képviselGjénel részvételével megszervezni)
tdrténd azonositasa,

— az azonositott kockazatok csoportositisa, rendszerezése;
~ az azonositott kockazatok alapjén a kockazati tényezdk meghatarozisa;

— ameghatarozott kockdzati tényezdk alapjan elkeszm a kockazatértékelés alapjdn
'kepezo kockazati kritérium métrixot; ' '

-2 folyamatgazda azon051t}a a feleloqsegl kérébe tartozd folyamat kockazatait,
elkésziti 'a kockdzatok értékelését, meghatirozza a kockézatviselési
hajlanddsigat és a kockdzatra adott javasolt valaszokat azon kockazatok
esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni - melyet tovabbit a
kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport részére; -

~ a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet§ kockazatok esetében a kockdzatok
értékelését, a’ kockdzatok -kezelésének stratégidjat a bizottsdg/munkacsoport
alakitja ki. Felllvizsgdlja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és
intézkedési ~ javaslatokat is . - ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a
Térsasagvezetdjének jovahagydsra; -~ = S

~ ‘az els§ évet kdvetd években a kockdzatkezelési bizettsdg/munkacsoport évente
legalabb egyszer felillvizsgdlja az el6z6 évi integralt kockazatkezelem mtezkede51

~tervek hatekonysagat megvalosulasat -
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2.2. A kockdzatkezelési bizoftsdg/m unkacsoport tagjainak fefso'roldsa
Az integralt kockazatkezelési rendszer miikédését az ‘asszisztens koofdinz’ﬂja. A
munkacsoport tagjai az ugyvezeto és Valamennyl munkavallalo

2.3. Az in tegralt kockdzatkezelési folyamat egyes lépései _

Az egyes lepesek belst utemezeset és teleloselt a kockazatok kezelését éves
CIklusban kell megvalc151tan1

24.A szervezetre adaptaft kockazatelemzes; modszertan

A kockazatkezeles folyamata nak sajatossdgdbdl adodik, hogy az alkalmamtt
‘értékelési kritériumok évente véltozhatnak és fiiggnek az azonositott kockazatoktol -
1gy ezek kialakitdsanak csak a szempontjait kell meghataroznl

3. A Tarsasag kockézatkezeléséne_k folyamata

A Téarsasag vezetésének feladata az, hogy a kockézatokra, amelyek 1ényegi befolydssal
lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetség szerint
elésegitse a  szervezet eredeti céljainak elérhetéségének, teljesitésének .
valosziniségét, s ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd
tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat.

- Akockézatok elsédleges okat - egytitt vagy kiilén-kiilén - az alabbiak lehetnek:
- Véletlené'zerﬁ események,
- . hiéhyos ismeret vagy informaécio,
— e'llenfirzés hidnya és /Vagy az ellen6rzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezeles a]lando, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket ta rtalmazza:
- a kockazatok felmérese, ' |
- a kockazat azonositasa,
- - akockézatok értékelése,
— az elfogadhaté kockédzati szint meghatérozésa (szervezet vagy vezetés
szamara),
3 1.4 kockazatok fefmerese

A kocka?atfclmercs célja a kockazatok megallapitasa és ]elentoseguk szerinti sor‘ba

dllitdsa annak alapjin, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési

valé_szinﬁsége, és azok milyen hatassal lehetnek a tdrsasagra, ha valoban felmerilnek.
A kockdzat felmérése kockdzatfelmérési kérdéiv kikiildésével torténik a

folyamatgazdak, vezet6k részére, akik a kérd6ivet az adott szervezeti egyseg
' dolgozowal egyutt kltoltlk és v1sszakuld1k az ugyvezeto részére.



3.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmdzdsa

A kockazatokat minden esetben -a szervezeti célokhoz kapcsolédsan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsoldéddan is azonositani kell. -

A kockdzatok azonositdsakor az eredendé kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelent,
hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakftott kontrollrendszert, azt csak a’
kockazati érték meghatdrozdsdt kévetSen, integralt kockazatkezelési mtezkedem terv
elkes:?ltese soran kell flgyelembe venni. : -

A kockézat'ok azonositését a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell
“elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok struktarajat is. A
kockdzatok azonositdsakor azonban az adott folyamat kockdzatainak azonositisan
-t a Sze_rvezet egészét veszélyeztetd kOckézatokat is azonositani kell.

A kockazatok azonositisa workshop kereteben tortenlk amit az assmsztens :
koordinal.

A worksho‘pon résztvevikkel szembeni kévetelmény, hogy:
* & sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék;
- & lehetSleg mds tertletre is legyen ralatasuk;
& torekedjenek a konszenzusra;
& kreativitas jeilemezze' Sket.

A kockazati tenyezok workshop keretében végzett feltarasa soran gondoskodni kell
arrdl, hogy:

& alapos és koriltekints legyen az el6készités, mivel az a siker za]oga

% a tényezok feltirasa tébb 1épéshen {megvitatas, sz(irés, azonositds) torténjen;

-!Q a feltards végén csak azok a tenyezok maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevok egyetertese teljes; '
+ a workshopon torténteket Ggy kell dokumenta]m hogy annak alapjdn azok szdmara
is vilagos legyen a feltart tényezdk tartalma, akik a workshopokon nem vettek részt.

A kockazatok azonositésénak kritikus pontja a kockadzatok  megfeleld
megfogalmazasa. - B
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tarta mazza:

- az esemény kivalté okat;
-~ .az esemény hatasat;

— és.azt, hogy mely szervezetl celra van, hatassal az adott esemény.

A kockazatok azonositésénak'eredményeképpen a workshop keretében el kell
késziteni az Integralt Kockazati Leltdrt, amibe minden azonositott kockazatott fel
kell vezetni. A kockazatkezelési munkacsoport feladata a kiilénbézé forumokon
azonositott kockdzatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése. Azonos
~ vagy nagyon hasonlé tartalmi kockazatok esetén, megfontolandé azok
_bsszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat
nem szorosan kapcsolodik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére
" vonatkozik. Ennek azért van jelentSsége, mivel a kiilonboz6é folyamatokban
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eléfordulbatnak hasonld k’bckéiatok de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok
ertekelese, illetve kulonbozhetnek a csokkentesukre alkalmazhato mtezkedesek
és annak a felelose1 R

A kockazatl leltar alap]an keszul el a kockazatok kezelesehez szukseges
: _mtezkedesn terv hataridd és fe]elos meglelolesevel

'3._3. Kockdzqtértékefési Kritérium Mdtrix

A kockazatolk azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
~a kockazati tenyezokre valé visszavezetését, a kockazati tényezfk kozotti
Osszefiiggések feltarasat, : o - g
A kockdzatok és a kockazati tényezik igen véltozatosak. _
‘A kiilonféle tipusok definidlasa és az e tipusokba torténéd formahs besor‘olasa
- alapvetden elméleti ]elentosegu és elsosorban a modszertanok, technikak fe]lesztese )
sordn haszn031that0

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazdsa érdekében ki Kell
alakitani a szervezetre jellemz6 kockazati tenyezok alapjan a Kockazatertekeles[ '
- Kritérium Matrixot (a tovabblakban KKM).

A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozdsdban, hogy az
“alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgdl az ertekelesben_
resztvevok szamara a kockazati ertekek meghatarozasaban

3.4. Kockdzatok értékelése
A kockazati értéket a Valdszinliség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése soran tobb megkdozelitést lehet alkalmazni:

— az egyes Lkockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott
pontszdmok 4tlagaként; vagy -

— az egyes Kkockdzatok esetében az - értékelési kritériumokra adott
pontszamok dsszegeként; vagy ' ' '

— alegnagyobb pontszim alapjan (azaz, ha a kockézati tényezok kozul egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valoszinfisége vagy Celokra _
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja ka pnl) :

A Valoszmuseg és a Hatds ertekek meghatarozasat a Belso Kontro lrendszer 5. SZ.
melleklete tar‘talmazza : -

_ 354 kocké_zati t(iréshatdr meghatdrozdsa -

A kockazati tlréshatar (to]eranciaszin't) a kockdzati Kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfelsd Vezetese mlndenkeppen valaszmtezkedest klvan tenni a
felmeriil8 kockadzatokra. '

A kockdzattrd képesség meghatarozasa meglehetosen szub]ektlv dzonban a
megfelelo kockdzati strategla klalakltasanak elengedhetetlen feltétele. :



A kockazatl tureshatar meghatarozasat az alabbl tenyezok befolyasol]ak adott
szervezeten beliil: : o
— szervezeti kultura

. — erdforrasok rendelkezésre allasa

- techmkal lehetosegek

A megfeleld toleranciaszint kialakitésa killonbézd nézépontokbdl vizsgalhatd, annak
fluggvényében, hogy a felmertlt kockazat negatlv, illetve pozitiv hatdst. ' '

~Negativ hatds, fenyegetettség esetén a tlréshatar, a kockizatnak vald kitettség azon
- maximdlis mértekét jelenti, amely még elfogaclhdto toleralhatd, a kockazatl szint -
csokkentesere iranyulo kezeles nelkiil.

- Pozitiv hatds, lehetség fe]men'ilése esetén a tiiréshatar azt a szintet jelképezi, hogy a
‘szervezet eredményessége érdekében magasabb kockdzatot vallalhat, oldja fel azon

korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
' hatekonyabban es/vagy er edmenyesebben végezze a feladatait.

A vezetdk kockazatokkal kapcsolatos felelossegenek terjedelme az egyes szinteken
 eltérd, ezért az egyes vezetési szintek szamara kulénbozé toleran(:la szintek
meghatarozasa indokolt: :

Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdr - Az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keril kialakitdsra. A - vezetés megitéli a
kockazatoknak vald kitettség elfogadhatoé mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
- hataroz meg a szervezet szdmara.

Delegalt kockazati tiiréshatar - A szervezet egészére megallapitott kockdzati
tlréshatart alapul véve kerill- meghatdrozisra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozdsiban vagy szervezeti szinteken a kockizatok mekkora mértéke még
elfogadhatd. A delegdlt tiiréshatidr csak Kkisebb lehet a szervezet egészére
megallapftott kockazati tlréshatarndl, ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
- kockazatai, amelyek csak a legfelsd szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.
A delegalt kockazati tiréshatdr alkalmazdsa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb
- szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkezd kockazat eléri az adott
szint/projekt szdmara meghatirozott hatarértéket, akkor annak kezelését 4t kell adni
egy magasabb szervezeti egység szamara.

Projekt kockdzati tiiréshatdr - Szervezetl szinten az adott id6szak alatt futd
projektek kockazata is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozd tiiréshatart is a
- szervezet egészére megdllapitott kockazati tliréshatdr figyelembe vételével kell
meghatdrozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat
“mértéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran feImerulo kockazatokhoz
rendelt kockazatl tureshatart]elenthemj S S
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3.6. Kockdzatkezelési stratégidk

A kockazatok elkeriilése - alapvetfen a kockazati események bekdvetkezése -
~ lehetdségének a kivédését szolgdld eljdrasokat foglalja magaban. Eléfordulhatnak olyan
‘folyamatok, amelyek kockdzatal csak akkor csokkenthetok elfogadhatd szintre, ha
‘megsziintetnénk az adott tevékenységet. A kozszféraban erre nagyon korlatozott
lehet6ség van. A kézszféra ltal elldtott kozfeladatokat nem lehet megsziintetni amiatt,
mert til magas kockdzatot hordoznak magunkban. A piaci szférdban természetesnek
vessziik, hogy egy-egy vallalat felszamoldsdhoz vezethet az, ha annak varhat$ haszna
alatta marad a varhato kéoltségének. A kozszféraban a redlisan elvarhatétél messze
elmaradé eredmények vagy a gazdasdgi racionalitissal nem indokolhaté magas
koltségek esetén ilyen kozvetlen déntéseket nehezebben hozhatnak meg; noha a gyenge
eredmény a 'k('jz_c'élok nemteljesitését - vagyis egyértelmiien a kézhaszon elmaradasat
jelenti; és az indokolatlan kéltségeket és a kezeletlen kockdzatok miatt bekdévetkez6
veszteségeket is az addfizet8ktdl, az dllampolgdroktdl, a helyi kdzdsségektdl vagy mds '
- szervezetektdl elvont forrashol kell finanszirozni. '

-Kockazatok atharltasa, megosztasa - ennek lenyege hogy megprobalunk olyan
partnert taldlni, aki 4tvallalja a kockdzatot - a kockdzat kezelésének felelossegeve]
egylitt. : '

Erre persze & ltalaban csak valamilyen kompenzacm fejében ha]lando

& tipikus 4thdritds a biztositds, amikor egy biztos koltség vallalasdval elad]uk a.
biztositénak a blzonytalansagot (a kockazatunkat) - masként mondva blzonyossagot'
vasdrolunk; _
% tipikus atharitds a fedezeti Ggylet is, amikor az azonnali bthOS koltséget jelentd opcids
dij fejében csokkentjik a bizonytalansagot (pl. az arfolyamkockazatot);

& bizonyos feladatok kiszervezése (outsourcing), illetve bizonyos esetekben egy
alvallalkoz6 megfelelen koriiltekintd bevondsa is eredményezheti bizonyos kockazatok
4tharitdsit. Nem szabad azonban megfeledkezni arrdl, hogy ennek sordn Gjabb, eddig
még nem léve, dgynevezett masodlagos kockdzatok (secondary risks) jelenhetnek meg,
-amelyeket ugyancsak figyelembe kell vennink a potencidlis, kezelendé kockdzatok
kozott, illetve a Tdrsasdg felelgsségét dltaldban nem csokkenti, ha a feladatdt kilsd
erGforrds bevonisaval végzi el; vagyis egy alvallalkozé alkalmazasa altaliban vagy -
automatikusan nem jelenti pl. a jogi a kockazatok atharitdsat is.

Kockazatok csokkentése (risk mitigation) - a legtobb kockazat esetében ezt
alkalmazzuk, mert a.folyamatok a legtébb esetben nem szlintethet6k meg, és a
kockidzataik nem is harithatok at. A kockdzal csokkentéséhez sziikséges akcidtervek
azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsat és bevezetését vagy kifejlesztését [rjdk eld,
amelyek a toleranciaszintek ald tudjdk vinni a kockézatokat, hiszen az eredendd
kockazat csékkentése a belsd kontrollrendszer célja és feladata. Ez egyrészt irdnyulhat a
kockazat bekovetkezési valészinlségének befolydsolasira annak érdekében, hogy az
adott kockézat kisebb valdszinliséggel kovetkezzen be, masrészt pedig elére
felkésziliink a kockdzat bekovetkezésére, és mindent megteszunk annak érdekében,
" hogy képesek legyiink gyorsan, hatékonyan reagélni, ezaltal csokkentve a hatast.

_Kbckéza’tok viselése - a kockdzatok megtartasat jelenti, azok tudatos vallalasaval. Ez
akkor lehetséges, ha az eredendd kockdzat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithatd

kontrollok varhaté hatdsa nincs ardnyban a kockdzatkezelés felmeriild koltségével,
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illetve eléfordulhat, hogy a s_zervézet nem ismer lehetséget az adott kdcka_’tzat mégfelelfi
szint ald csokkentésére. ' : :

3.7. Integrdit kockdzatkezelési intézkedési tery

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégidkat és vdalasziépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, amelyet az iigyvezetd hagy jéva. A sziikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is.
- Elképzelhets olyan eset, hogy a kockazati érték magas egy kockdzat esetében, mivel az
értékeléskor az eredendd kockazatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda
~és a kockazatkezelési bizottsig/munkacsoport véleménye szerint a mér alkalmazott
kontrollok alkalmasak a kockazatnak a kockazati tliréshatir ald csdkkentésére, igy
tovabbhi intézkedés bevezetésére mar nincs szikség. Elsd lépésként tehat végig kell
venni az integralt kockazati leltart és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen
kockéazatkezelési valaszlépésre. ' '

- 3.8. A kockdzati kitetts_ég nyomdn kdvetése
Evente az integralt kockazatkezelési intézkedési terv alapjan a kockazatok

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

20



I11.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

- Az lgyvezet§ koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket kialaki’tani'
“amelyek biztositjak a kockazatok kezeleqet hozza}arulnak a szervezet cel]alnak
eléréséhez.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épfteni azokat a kontrollpontokat, amelyek
szikkségesek a korrupcié, a csaldsok vagy mds integritdst sértd esemenyek'
bekovetkezésének megakadalyozasaban : :

AZ ugyvezeto koteles a szervezef kulonfele belso szabalyzatalban az aldbhiakat
S?dbalyozm _
- engedélyez’ési és jovahagyasi eljdrdsok,
~ az mforma(:lokhoz valo hozzaférés, (1V. fejezet Informdcio és kommumkacm)
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz)
— beszamoldsi el]arasok.
Féntiekeﬁ tﬁlmenE_’}eﬁ szabalyozni szukséges még
— az igazolast; |
- az egyezteteseket
- amiiveletek, folyamatok tevékenységek vusgalatat
= afeliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, I"elulwzsgalatot és }ovclhagyast
' (Gtmutatéast és képzést).
A kontrol]tevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockdzatok
_ meghatarozasa ésa szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfeleld - egyensulyt kell blzt051tama a megelézd és feltaro
kontrolltevekenységek kdzott. -

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyreho.zé.
miiveleteknek kell kapcsolédnia. '
1.1 Engedélyezési és jdthagydsi eljdrds'ok

A kiilénféle tranzakciok és esemenyek engedélyezését és Vegreha]tasat a szemelye
- csak felhatd]mazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a {6 eszkdz .
-annak biztositasara, ‘hogy csak a vezetés . szandekanak megfe}elo, indokolt

tranzakcmkat és esemenyeket kezdemenyezzenek ' :
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Az engedelyeze51 fe!teteleknek valo megfeleles azt ]elentl hogy az alkalmazottak az
utasitisoknak és a vezetés, vagy a ]ogszabalyo < altal szabott corIatozasokna
megfeleloen cselekszenek ' :

'1.2.' Fizikai kontroﬂok, ( hozzaférés az eszk('izﬁkhfiz, nyilvantartdsokhoz)

Az eszkozokhoz, nyilvantartdsokhoz  vald hozzaférést korlatozni kell az arra
~felhatalmazott személyekre, akik egyben elszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak az
o eszkozol( megorzeseert es/vagy felhasznalasaert :

A megbrzéssel kapcsolatos elszdmolas bizonyl’tékaként szoigdlnak az &tvétel
elismervények, nyugtdk, leltirozdsi dokumentumok, blzonyldtok a megorzesbe
‘adasrdl, illetve a megfrzési kotelezettseg atadasarol

Az eszkﬁzﬁkhé:z valo - hozzaférés korldtozasa csékkenti a felhatalmazas nélkali
“haszndlat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetoseget és elfsegiti a vezetés:
' utaSItasamak végrehajtdsat. '

A korl4tozas fo'ka az eltulajdonités, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol
fugg és ezeketidénként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkézékhdz, nyilvantartisokhoz, kilondsen a szamitégépes
programokhoz a dolgozok, a vezettk csak a munkakoriikkel @sszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamitégépes progr‘amoknal }elszavak alkalmazdsaval korlatozni kell a hozzaferem
.Jogosultsagot :

Ezeket a szabdlyokat a Tdarsasagnak bels§ :szabé_lyzatal'ban (Leltdrozdsi - és
leltdrkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, sth.) és a dolgozék
munkakdri lefrasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszdmoldsi eljdrdsok

Az ligyvezetd a tarsasagra kotelezd vezetdi ellendrzési rendszerben eléirt, az adott év
soran mikodtetett beszdmold rendszert aldtimasztdé jelentések, ellenérzési listak
Osszegzése, értékelése alapjan tESZI meg nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer
mukode@eve kapcsolatosan.

A beszamolam rendszer alapveto elemel a kovetkezol(

- a 'Iarsasag éves beszamolcqa (szamwte]l torveny ¢s a tulajdon051_'
o ]oggyakorlo elvdrasai d]dpjan]

- a belsé ellendrzés miikodésérsl keszltett éves ellenorzea ]elentes
~ abels6 ellenorok ltal keszﬂ;ett ellenorzem ]elentesek

- a Tarsasagot Vlzsgalo kulso ellenorok (ASZ) altal kesmtett ellenoriési_'
]elentesel{ o
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‘A Gtbkr. 11 § (1) bekezdése aIap]an az lgyvezet6 kételes nyi atkozatban ertekelm
kell a Tdrsasdg belsé kontrollrendszerének mindségét. A nyllatko.fatot a Belso
- kontrollr endszer szabalyzatﬁ §Z, mel]ek]ete tartalmazza :

A thkr. a vezetsi 'nyilatkozatra vonatkozc')an az aldbbiakat rogziti: -

,11. § (1) A koztulajdonban 4116 gazdasagi tirsasag els6 szamu vezetdje - a 3. § (3)

bekezdése szerinti irdnyelvben meghatdrozottak szerint a megfelelésért felelgs &ltal

elgkészitett - nytlatkozatban értékeli a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag belsé
kontrollrendszeréet. '

(2) A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdje megkiildi az (1]
-bekezdésben meghatarozott nyilatkozatot a felligyel@bizottsag részére.

(3) A felligyeldbizottsag a nyilatkozatra vonatkozé alldspontjarol hatérozatban dént,
Ha a feliigyel6bizottsdg nem fogadja el a nyllatko,ﬁatot az elutasitds indokadt a

hatarozatiban szerepelteti. - : .

(4) A koztulajdonban 416 gazdasagi tarsasig els§ szdm vezetOJe az [l) hekezdésben
-meghatarozott nyilatkozatot - a felligyelGbizottsag vonatkozo hatarozataval egyiitt -

tajékoztatasul megkuldl a tdrsasag legfobb szerve és a tula]d0n051 ]oggyakorlo .

részére. : '
(5} A felugyeloblzottsag a koztula}donban allé gazdasagl tarsasag elsd szamu vezetdjét

intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem fogadja el, vagy a

kdztulajdonban allé gazdasdgi tirsasag elsd szamu vezetSje az (1) bekezdéshen

meghatdrozott nyilatkozat erre vonatkozd pontjat tolti ki. Az intézkedési tervet a
koéztulajdonban allé gazdasdgi tarsasag elsd szamu vezetdje tdjeékoztatasul megkildi a
tarsasig legf6bb szerve részére. Az intézkedési terv végrehajtdsardl a gazdasagi
tarsasag elsd szamu vezetSje az abban meghatarozott végsé hataridot kovetd 15
napon beliil, de legalabb évente bosmmo] a felligyel6bizottsagnak és a tarsasag -'
legf6ébb szervének. :

(6] Ha a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal ev kozben valtozas torténik az elso
© szam vezetd személyében, vagy a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag dtalakulasa,
egyesiilése, szétvalasa vagy jogutdd nélkiili megsziinése esetén a tavozé elsd szdmd
vezetd koteles a nyilatkozatot az iranyelvben meghatarozottak szerint az addig eltelt
id6szak vonatkozdsiban kitolteni, és a jogutéd nélkili megsziinés kivételével az tij
els6 szamu vezetének, valamint a jogutéd koztulajdonban 416 gazdaségi tarsasag elss
szdmi vezet§jének dtadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli. Jogutod nélkiili
megsziinés esetén a koztulajdonban alld gazdasagi tarsasagra vonatkozo 1ratkeze1851
szabalyoknak megteleloen kell a nyilatkozatot megérizni.”

A vezetfi elszémoltathatéségi .nyi]atkozatban az ligyvezetd beszamol a bels6
kontrollrendszer . kialakitasarél es mikodtetésérdl. A nyilatkozatot a szervezet

minden tevekenysegere vonatkozdan szukseges megtenni, nem csupan a penzugyl .

folyamatok Vonatkozasabdn

A vezetbi elszamo]tathdtosagl nyllatkozat elke521tese a Tarsasag VezetOJenek
felel6ssége, amelynek e]kesmtese nem delegalhato a belsé ellenGrzésre. '

- Az iigyvezetd arrd] nyllatkomk hogy a megtele]o kontrollkornyezetet kldlakltottak a
- szervezeti stratégidnak megfeleléen hatdroztdk meg az éves célokat, a célok -
© megvaldsitdsa érdekében kialakitdsra keriiltek a szikséges folyamatok, a célokat -
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veszélyeztetd Kkockdzatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelel§
- kontrollokat alakitottak ki, biztosftottdk a szervezeten bellili (és a sziikséges kiils6}
" informéciédramidst, valamint minden folyamatra vonatkozdan blzt051tottak a .
.~ nyomon kovethetoseget felillvizsgalatot, wsszacqatolast

- Az ugyvezetd csak akkor tud nyilatkozni minderrdl, ha az egyes teruletek vezetmt
beszamoltatja, és a  beszdmolokat  oOsszegzi.  Amennyiben  valamely
teriileten/folyamatban - hidnyossagok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik -
arrol, hogy ezeket mllyen maédon tervezteék/tervezik megszuntetm

1.4, (")_nellenﬁrzﬁ kérdések a nyilatkozat kit('iltéséhe_z

- A nyilatkozatot tevd - a vezetéi elszdmoltathatésag kdvetelményének megfelelden -

- ‘az értékelés soran attekinti az elemek (kontrolikérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
‘kontrolltevékenységek, informdcids és kommunikacids rendszer, nyomon kovetési
rendszer {monitoring)) kialakitdsanak és miikodtetését,

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szamozott kérdések jogszabalyi
- kotelezettségen alapulnak (a kitelezettséget meghatdrozé jogszabalyi hivatkozdsok

zarojelben taldlhatok). A tdbldzatokban minden elemre vonatkozéan megtalalhatoak

egyéb kérdések is (dolt bettivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogat]ak
' ezaltal a nyilatkozat megteteleben nyUJtanak segltseget

JA vona_tkozo jogszabdlyok belso kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

1.1.- Rendeikezésre 4&llt hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapitéi okirat?

1.2, Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és
miikodési szabalyzat?

1.3. A Tarsasdg stratégiai és = operativ
célrendszere, valamint szervezeti felépitése
irasbhan rogzitett és a szervezet tagjai szaméra
megismerhetd volt?

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjin
| kotelezben elkészitendd szabilyzatok?

1.5. Belsé szabalyzathan rendezettek voltak a
miikédéshez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések?

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre
vonatkozé szabalyokat nem hataroztdk meg a
szervezeti és mikédési ~szabalyzatban vagy
egyéb szabalyzathan, akkor azokat Kialakitottak
és irdsban rogzitették a szervezeti’ egysegek
ligyrendjeiben?

1.7. A jogszahdlyi kotelezettqegeknek megfeleld
ellendrzési nyomvonalak kialakitisra kerultek
| irasban rogmtettek’? '
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18, Rendelkezésre allt legaldbb két éven bell
feltilvizsgalt belsé ellendrzési kézikonyv?

1.9. A jogszabilyi kitelezettségeknek megfelel? |
munkakéri leirdsok kialakitasra keriiltek, frasban
_r0g71tettek és azokat aIawtak"

1.10'. Kialakitdsra - kerilt a  jogszabalyi |
kotelezettségeknek — megfeleld  teljesitmény-
értékelési rendszer? . : '

1.11. Biztositott volt olyan belsd
‘kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integrités érvényesitésének.
biztositasara? . '

1.12. K1alak1tasra a szervezeti mtegrltast sértd
esemenyek kezelésének eljardsrendje?

1.13. A kialakitott el}arasrend tartalma?'?a a
Gtbkr. ben foglaltakat?

1.14. Kialakitésra keriillt  az  integralt
kockazatkezelés eljarisrendje? '

‘Egyéb megjegyzés:

2.1. Az ligyvezetd miikédtetett integralt
kockizatkezelési rendszert? '

2.2, Megtortént a Tarsasdg tevékenységében,
gazdalkodasaban r0110 kackazatok felmérése,
megdllapitasa?

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

Egyéb megjegyzés:

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden
tevékenységre biztositott volt a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockizatok csokkentesere
iranyul6 kontrollok kiépitése?

3.2. Biztositott  'volt . -a .- dontések
dokumentumainak  elkészitése. - (ideértve  a
1 koltségvetési tervezés, a kételezettségvallalasok,
| a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatasokkal
vald elszamolds,  a. szabdlytalansag. miatti
visszafizettetések dokumentumait 15]7

3.3, Biztositott volt ‘a déntések célszerliségi,

gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
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szempontu megalapozottsaga”

3.4. Biztositott volt a dontések Szabalyszer liségi
szempontbal  tdrténé  jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése? '

3.5. Biztositott volt a gazdasdgi események
elszamoladsa (a  hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld konyvvezetés és heszamolas)?

3.6. Az ligyvezetd hiztositotta a Tarsasag belsd

szabdlyzataiban a  felelosségi kordk
‘meghatarozasaval  legaldbb  az  aldbbiak
szabalyozdsat: ; '

a) -engedélyezési, jovahagyasi és

kontrolleljarasok,

.| b) a dokumentumokhoz és 1nformac10khoz valo

‘hozzaféres, _
¢) beszamolasi eljérésok?

Egyéb megjegyzés:

4.1, Az lgyvezeté kialakitott és mikodtetett
olyan rendszereket, amelyek biztositottdk a
megfeleld informacidk megfeleid idében vald
eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez?

4.2. A Tarsasag eleget tett az Infotv -ben és a
Taktv.- -ben meghatdrozott, a kizérdekil adatokra
vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének?

4.3. Az lgyvezet$ eleget tett az iratkezelésre
vonatkozé jogszabalyl kotelezettségeknek? Az

2

iratkezelés gyakorlata megfelelt az eléirdsoknak?

Egyéb megjegyzés:

51. Az iigyvezetd kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a - célok megvaldsitasanak
nyomon kovetését -biztositd rendszert (a
tovabbiakban: monitoring rendszer)?

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében
‘megvaldsuld folyamatos nyomon kévetést?

5.3, Végeztek operativ tevékenysegek - kereteben
megvalosuld eseti nyomon kévetést?

54. Az Ugyvezetd gondoskodott _az.operativ
tevékenységekt6l fiiggetlen belsd ellenérzés
Kialakitasarél és megfeleld miikodtetésérdl?

5.5. Az tigyvezetd biztositotta a belsé ellenérzés
szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét?

5.6. Az ligyvezetd biztositotta a belsd ellendrzés
mitkodéséhez sziikséges forrasokat? :
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- | Egyéb megjegyzés | . - ' | . —‘
1.4, Igazoldsok

A gazdasagl esemenyeket folyamatokat lgazolm kell. (teljesités zgazo!asa)

‘A pénzkezelési szabdlyzatban keriilnek meghatarozasra a szakmai tel]e51tes
igazoldsanak szabalyal

1.5. Egyeztetések
- Anyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.

A pénzilgyi, gazdasdgi munka sordn példdul a pénzforgalmi- szdmldval kapcsolatos
kényvelési  nyilvantartdsokat egyeztetni kell g Szamfakwonamkkai az analitikus
nyilvantartdsok adatait a konyvelés adataival.

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

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek fehilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell.vizs'gélni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1évs szabdlyozasoknals,
irdnyitasi elveknek,

A Térsaség' tevékenységeinek az ilyen tipusi felilvizsgalatat viligosan meg kell
kiilénboztetni a belsd kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigvelet (fefadatkor meghatdrozds, feliilvizsgdlat és jovahagyas, ttmutatads
. és kepzes) :

A hozzaértd feligyelet segitséget nytjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé
feladatkdrének meghatérozasa, munkajanak Fe1u1v1zsga1ata és jovahagyasa fe]o]eh a
kovetkezéket:

- A dolgozm allomdny minden egyes tdg]d feladatkorének, felelosségenek és '
elszamolasi (szamadasi) kitel e7ettsegenek VllElgOS meghatarozasa és tudomdsara
hozatala; ' |

-— Minden dolgozo munkavegzesenek 1doszak0nkent1 feltilvizsgalata a szukseges
mértékben;

- Az elvégzett ‘munka jovahagyasa {1ga20]asa] a kritikus pontokon annak
biztositdsa érdekében, hogy aza szandekolt lranyban folyik.

‘A munka kios7tasa (feladat- és Ielelossegi karok meghatérozésa] a felijgyeletet ellatd
személy (vezetd) altal nem csikkentheti a feliigyeld személy (heosztott dolgozo)
: elszamola31 kote]ezettseget ezekert a feladat- és felelossegl korokert.

A feliligyeletet ellaté '_ személyekr_lek (Vez_eté'knek) eme]lett biztositania kell az
alkalmazottak szdmara a sziikséges Utmutatdst és a tovabbképzést, hogy csokkentse a
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hlbak vesztesegek rossz. muveletek lehet&ségét, és bthOSltS& hogy a do]gozok_
meglsmerjek megertsek és Vegreha]tsak a vezetés utasitasait.

Az L'lgyvezeto koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allo forrdsok
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasat.

1.8 A négy szein elvének alkalmazdsa

A kozosségi és hazai ~ belsé ellendrzéssel foglalkozé - jogszabalyok altal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,
beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekmteteben minimum ket ember altali
attekintési kotelezettsége.

Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében Valosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénzigyl miivelet befejezését megeléz8en az adott feladatot ellatd
személy munkajat egy masik személy teljes korfien, dokumentaltan felllvizsgilja. Az
ellenérzés dokumentalasa torténhet ellendrzési listik alkalmazdsaval, illetve a szolgalati
Gt és  kiadméanyozdsi szabalyok .és a felelésségvdllaldsi rend betartasdnak
kotelezettségével. : '

1.9.A vagyonkeZeIésseI kapcsolatos néhdny indikdtor

A vagyonkezelés sordn az elemzéshez, ertekeleshez szukseges mdlkatorokat
mutatdszamok:

-Vagyoni helyzet:
' befektetett eszkozok x 100 = befektetett eszkozok ardnya
Osszes eszkdz _ :
Hosszulejarati kotelezettségek x 100 = eladdsodas mértéke
Sajat és idegen forrdsok

Targyi eszkozok:
" Elszdmolt értékesokkenés x 100 =eszkdzok elhasznalodas1 szintje
Eszkozok brutté érteke :

tényleges teljesitmény x 100 = kapacitaskihasznalas
tervezett teljesitmény :

Likviditas: _ ,
"Forgdeszkozok x 100 = likviditasi mutatd
“ Osszes eszkt’)z :

: Vallalkozam tevekenyseg

Vallalkozasi tevékenység bevetele = eszkozaranyos bevetel
Atlagos eszkozallomany o

Készletgazd'é]kodés o _
' Eves anyagfelhasznalds = készletforgasi sebesség
atlagkeszlet - '
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IV

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informéacios és kommunikaciés rendszer

A Tarsasag informdaciés és kommunikacids rendszerének biztositania kell:
% a munkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevans, idgszert, aktudlis, |
friss, pontos €s hozzaférhetd informécio lendelkezesre allasat; '

& beszamoltatasi rendszer kialakitdsat;

& belsd informacidéaramlast és a kommumkacms csatornak. klepltcset {(horizontdlis,
vertikalis, matrix]; ' - :
& iratkezelés, irattdrozas, titkos ugykezeles - dokumentumok teljeskdri nyllvantartasa
és taroldsa, nyomon koévetése a fellelhetoseg és Vlsszakereshetoseg bthOSltasa'
-érdekében; : : '
& a szervezeti integritast sérté esemenyek / kockazatok ]elenteset

& a kiilsé kommunikdciét, amely magaba foglalja a Téarsasag allampolgarokka]
tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitdkkel valé kommunikaciojat;
& a személyes adatok megfelel§ kezelését és védelmét, az tlathatosag kovetelmények
teljesitéséhez kapcsoléddan a kizérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kozérdekd bejelentések kezelését; : .
& megfelelt és megbfzhatt’; informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgyfijtés, tarolas,
felhasznalas altaldban informéciés technolégidval (IT), vasarolt szoftverek, vagy sajat
maguk altal el6allitott programok haszndlataval térténik (pl. iktaté program, a
konyvelési programok, szévegszerkesztd, adatbazisok stb.}).

A szervezet informécids és kommunikaciés rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a
nem vart, nem Kkivdnatos esemeéenyek jelentését és kezelését biztositsak. A
kommunikdaciés rendszernek tovabbd azt is biztositani kell, hogy minden munkatérs
tisztdban legyen az elvardasokkal, illetve ha mégis bekovetkezne ilyen esemény, akkor
visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intezkedéseket hoztak, és annak milyen
kovetkezményei lették a szervezet és az érintett egyén(ek) szamadra.

Az Ggyvezetd kdételes olyan rendszereket kialakitani és m(kodtetni, melyek
biztositjdk, -hogy a meglévé informdaciék a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. - :

Az .informéciés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell
miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek, .

hatarid6k és madok Vllagosan meg ]egyenek hatarozva

Az mformacm és l<0mmun1kac10 nelku]ozhetetlen az osszes kontroll célolk
.megvalc151tasahoz '
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1.1. Informdcié

A vezetés képességét a megfeleld dontések méghozataléra alapvetéen befolydsolja az
~informdcié6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelmenyt hogy az
‘informdci6 legyen:

— * megfelel§ (azt az informaciot kap]a amire szukseg vanj;

~ iddben rendelkezésre alié (akkor _biztositott, amikor sziikség van ra};
- aktuéli§ (ez a legutolsé megszer_ezhetﬁ_ informdcio);

- pontos ‘(korrekt, hibatlan); és

- .elerhet (az érintett szemelyek konnyen hozza}uthatnak]

Az 1nf0rmac10k megszerzese a zart rendszer( levelezési programban ill. a heti vezet6i .
ertekezletek forma]aban valosulnak meg.

1.2. Kommunikdciéo -

A hatékony kommunikacid minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezetl egységeknek, dolgozoknak egymds mellett is - informdcié aramoltatast
ielent a szervezetben, annak minden részében €s teljes strukturdjaban.

A vezetésnek naprakész informdacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl,
fejlédésrél, kockazatokrdl és a belsd kontroll miikddésérél, valamint mas vonatkozé
eseményekrdl és kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szimadra.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informéciéra van
sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikéciéra van szlikség a klilsé partnerekkel is.
A kommunikacié kiinduldépontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon vdrakozisat, hogy az 1nformac10 tegye 1ehet0ve

- feladatkoriik eredmenyes végrehajtasat.

A belsé és kilss kommunikécié révén megszerzett informadcio alapjan a vezetésnek
déntést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kévetésérdl.

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

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

- 1. A monitoring rendszer

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kovetni az kockazatkezelésre vonatkozd intézkedési tervek megvaldsuldsit és
hdtaSOSHagdt - :

A monitoring rendszer részét kepem hogy a bels6 ellenérzés idérdl idore ellendrzést
végez a szervezet kontrollrendszerének megfeleld miikddtetésére vonatkozdan €s
visszacsatoldst ad a vezetok szémara arrdl, hogy hol szikséges a kontrollrendszer
feﬂesztebt :

A Térsasag koételes olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetvé teszi a
. szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését, tula}don051
~joggyakorld ff.l(:‘ torténd beszamolast.

A belsé kontrqllrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell {egylitt: monitoring) a
rendszert. '

A monitoring rendszer mikédtetésnek részletes szabdlyai monitoring stratégia
-keretében kertiltek régzitésre, melyet a Felligyeld bizottsag hatarozattal elfogad.

1.1 Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétlédd miveletei

-soran torténik meg. Végrehajtisa folyamatosan, a térténésekkel egy id6ben valosul
- meg, azonnal reagdl a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiildn elvégzett

értékelések, és a helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kilon értékelésekre a tényeket kovetSen keril sor, a problémak feltdrasa,
azonhositdsa sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring altal,

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

' 1.2. Eseti nyomon kivetés '( kiilon értékefések)

. A kiilén értekelesek gydkorlsaga és hatokore elsosorban a kockaza_tertekelestol és'a
folyamatos momtormg tevékenységek hatasossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a. bhels§ _kontrollrendszer eredmé’nyeséégének kiértékelésére
iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elfre meghdtarozott'
médszerekkel és el]arasokkal eler]e a kivant eredmenyeket



A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitdsok és ajénlésok
megfelelfen és azonnal végrehajtasra kertiljenek. '

A belsé kontroll monitoringénalk ki kell terjednie azokra az elvekre, és.
eljdrasrendekre, amelyek az ellenérzések és mds vizsgalatok megallapltasal és
ajanldsai haladéktalan megoldasanak bl.«:tosuasat szolgal]ak

A vezetOlk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazd

megdllapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy

masok altal jelentett hidnyossdgokat és ajanlésokat;

— meghatérozni a megfe]e]fi intézkedéseket az eller.lc’irzéslbﬁl.' vagy mas
vizsgilatokbdl eredé megallapitisok és ajanlisokra adando Valasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— “meghatarozott idokéreteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a
miiveletekrdl, intézkedésekrdl, ame]yek kljclVIt]ak megoldjak a tudomasara .
hozott tigyeket. :

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mds vizsgalat
-.eredményeit jelentik a vezetésnek, és Csak akkor fejezddik be amlkor a foganatositott
intézkedések: :

- kijavitottak az azonosftott hidnyossagokat;
- ~ fejlédést eredményeztek, vagy

- azt mutatjdk, hogy a megallapltasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket. -

Az eseti nyomon kovetés keretében az asszisztens évente osszeallitja a monitoring
jelentést, melyet az iigyvezeté a beszamoldval egyidejiileg terjeszt a Feliigyeld

~ bizottsag elé ]ovahagyas cellabol majd késdbb megkuld a tula]d0n051 joggyakorlo
részére,

1.3. A belsé ellenérzés szerepe a monitoringban

A belsé ellendrzés altal ellatott tevékenységek jelentfs része a belsé kontrollrendszer
monitoringjdhoz sorolhaték (azon belil is egyedi értékelések; ennek magyarizatat
lasd kés6bb), hiszen a belsé ellendrzés legfontosabb feladata a belsd kontrollrendszer
- mikodésének vizsgdlata, értékelése annak eredménye_ssége és hatékonység_a
novelése érdekében . : :
Ide tartoznak az éves ellendrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt belsé
_ellenérzési vizsgalatok, a bels6 ellendrzés monitoringot tdmogaté tanacsaddi
tevékenysége, valamint a belso ellenorze51 tevékenység mindségbiztositasi
felulvizsgalata is. o '

A belsé ellenﬁrzésnek kiemellten kell fokuszalnia az alabbiakra:
B ]avaslatok tétele a belsd kontrollrendszer fe}leszteserere
— 3 kockazatkezelessel kapcsolatos tanacsadas, _
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- a kulcsfontossagu kockazatok jelzése;
~  a kockazatokra adott valaszlépések, intézkedések ertekelese s

— bizonyossdg nyujtdsa arrdl, hogy a belsd kontrollrendszer mukodese_
megfeleld.

A belsé ellen6rzés szerepe a bels8 kontrollrendszerben tehdt a kovetkezs:
~ abelst kontrollrendszeren beliil a ,monitoring” rendszerelem része;
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett tery szerint;

— altaldban kozvetett informaciékat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

— fliggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg,

- A bels§ ellendrzés fokuszaba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénzigyi kontrollok szabdlyos miikodésének ellen6rzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, célirdnyos miikddésének gazdasigossdga, hatékonysaga
és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmit, megbizhatésagat
szolgald kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy kertiljon.

- A bels6 ellendrzési tevékenység kialakitisardl, miikddtetésérdl, tapasztalatairél széld
éves ellendrzési jelentésben a belsd ellendrzésnek értékelnie kell a bels§
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgalatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tAmogatva a Tarsasag vezetdjét a belss kontrollrendszer értékelése soran,

- Lad
[F% I



| VI
INTEGRITAS KONTROLLRENDSZER KIEPITESE

Szervezetekre és intézményekre vonatkoztatva a fogalom lényege, hogy az integritas-
alapon mikodtetetett szervezet a rendeltetésének megfelelden litja el feladatait;
miikodése atlathato, elszamoltathatd, tisztességes, etikus, feddhetetlen és sebezhetetlen.
A kovetett értékek, célok és az egyes személyek viselkedése Osszhangban dll, a
szervezetek és munkatdrsaik minden sziikséges lépést megtesznek, hogy a kovetett
értékeknek megfelel6en végezzék munkdjukat. Allami cégek esetében az integritds azt
jelenti, hogy az adott tarsasag miikddése megfelel a szervet 1étrehozd jogszabalyban
meghatarozott l<07erdeku céloknak. :

Ebb6l kévetkezben egy integritas alapon mukodtetett tirsasagban alapvetfen a
rendeltetésszer( miikodés kovetelményéhez mérik a belsd folyamatokat. A szetvezeti
" integritds kulcsa mindazondltal a menedzsment, amely - felépiti a szervezet
- rendeltetésének megfeleld struktirat, - megalkotja a szervezeti rendre és a miikddésre
vonatkozd szabalyokat, - értékek mellett kdtelez6dik el, - strategiat alkot a rendeltetés
- szerinti célok elérésére, - eréforrdsok hozzarendelésével szervezi a stratégiibol
levezethetd feladatok végrehajtdsat, - ellendrzi a miikodést és a célok teljesiilését. Az
integritds kovetelményei szerint miikédtetett szervezet vezetése tehat jol felfogott
érdekei szerint mindent megtesz annak érdekében, hogy alkalmazottai ellenalljanak a
kisértéseknek. A szervezetnél zajlé folyamatokat ezért ugy kell megtervezni, hogy az
alkalmazottak ne legyenek kitéve kisértésnek. Nem szabad tulzd, vagy lehetetlen
(esetleg egymdsnak ellentmondd) kévetelményeket tdmasztani a munkatdrsakkal
szemben, tovdbba célszer{i rendszeresen és érthet6en emlékeztetni az alkalmazottakat
az értékelv{i miikddés fontossagara. Mindenkor biztositani kell emellett, hogy a vezetdk
- j6 példat mutassanak, nyitott és atlathaté szervezetet kell miikddtetnitik, ahol szabad
kritikat gyakorolni és hibakat elkdvetni anélkal, hogy ennek fegyelml kdvetkezményei
lennének. : '

- Az Intr. a Kkévetkezdképpen definidlja az integritést: az dallamigazgatdsi szerv
szabdlyszer(i, a hivatali szervezet vezetSje és az iranyitd szerv altal meghatdrozott
célkit{izéseknek, értékeknek és elveknek megfelelo miikodése [2. § a}].

Az Intr.-ben tovdbba meghatarozasra kertl az integritasiranyitasi rendszer fogalma is:
az irdnyitdsi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere, amely az dllamigazgatdsi
szerv integritas alapti miikddésének megteremtesében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének  dsszehangoldsaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez
illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, celkitlizések és
szabdlyok meghatirozisa, a kovetésiitkhtz szikséges (tmutatds és tandcsadas, a
“megfelelés nyomon kdvetése és szlikség esetén kikényszeritése utjan [2. § b)]. Az
dsszehangolas eredmenyekeppon az értelmezést Segltendo a Bkr. 2.§. (u) pontjdban
definidldsra kerilt a ,szervezeti integritast sérté esemény” kifejezés, amely lgy keriilt
meghatarozasra, hogy mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi korét, mind az iratlan
és egyéb értékalapu szabdlyok megsértésének eseteit is lefedje, tehat megfeleljen az
Lintegritds” legszélesebb értelemben vett deﬁmcm]anak amely a két rendelet_
osszhangba hozasanal{ alapkovetjelentette ' :
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lntegrltas szemlelet er051tese

S a: kontrolltevekenysegek és az informacié és kommumkacm soram: a

pénzgazdalkodas soram és az iktatasi rendszernél az vin ,négy szem elvenek"'

érvényesitése. Beszerzési eljarasoknal a netté 1 millié Ft. feletti beszerzések

vonatkozasidban minden esetben keriiljon bekérésre minimum harom arajanlat. A

- szallitéi szerzédések évente minimum egyszer, a koltségvetés tervezese elétt
dokumentalt maddon keritljenek felillvizsgalatra, -

& a kontrollkornyezet kapcsan: A feladatok klszervezese csak akkor lehetseges,
ha nincs a szervezetben olyan szemely, aki a megfelel¢ szakértelemmel és
~ tudassal rendelkezik. :

» mtegralt kockazate‘lemzés kapcsan: folyamatosan fel kell mérni a ko‘rrupci()s-”

kockazattal jaré munkakoéréket, folyamatos ellenérzést gyakorolva az adott

- személyen. Rendszeresen, de legaldbb évente egyszer dokumentdlt médon

" minden dolgozonak reszt kell vennie a Tarsasag altal szervezett korrupcm ellenes
kepzesen -

VIL
ZARO RENDELKEZES
' _.A BELSO KONTROLLRENDSZER

2022. januar 1. napjatol lép hatalyba.

A Belsé kontrolirendszert jogszabalyvaltozds, belsd szervezeti véltozas vagy
feladatvaltozas soran modositani kell. - '

~ Balassagyarmat, 2022. januér 3.




