8/2015. (XII. 2.) OBH elndki ajanlas

a Karianak, az itélétablaknak és a torvényszékeknek a bedskontrollrendszerre vonatkozé
szabalyzatardl

A birésagok szervezetidrés igazgatasarél sz6l6 2011. évi CLXI. térvény §q1) bekezdéb)
pontjdban irt felhatalmazas alapjan a Karianakit@atablaknak és a torvényszékeknek a dels
kontrollrendszerre vonatkoz6 szabalyzatanaefiekletszerinti ajanlast adom ki.

Az ajanlas a kozzétételét kogetapon lép hatalyba.

Dr. Hand6 Tinde
elnok



Melléklet a 8/2015. (XII. 2.) OBH elndki ajanlashoz

A Birésag
Belss Kontroll Kézikdnyve

A bir6sagok szervezetidrés igazgatasarol sz6lé 2011. évi CLXI. térvénp.18 c) pontjaban
biztositott jogkérom alapjan aBird0sag belss kontrollrendszerét a helyi sajatossagok
figyelembevételével — az éallamhaztartasrol szo6ld120évi CXCV. torvény, a koltségvetesi
szervek bels kontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet, valamint az allamhaztartaseért teahiniszter altal kiadott médszertani Utmutatokban
foglaltakra figyelemmel - az aldbbiak szerint sZgtgom.

|. A szabalyzat célja, hatalya, alapelvei

1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogyBirésagnala bel$ kontrollrendszer keretében a bir6sag minden

szintjén érvényesé) megfeled

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockézatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer és

e) monitoring rendszer (nyomon kovetési rendszer)
keruljon kialakitasra, tovabba kell figyelmet forditsanak annak {ikddtetésére és
fejlesztésére. A standardok kidolgozasanékcélja egyrészt rendszerbe foglalni a bels
kontrollokkal kapcsolatos kotelezettségeket, els@kat, javaslatokat; masrészt mégéeni
egyes, az allamhéaztartasi rendszerben mar miedkételezettségeket, felhivni rajuk a
figyelmet.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak,yhagbel$ kontrollrendszer iikddéseével
kapcsolatos jogszabdlyok, modszertani Utmutatoksoki@ls bel§ szabalyzatok (2. sz.
melléklet) ide vonatkozo élrasai, kovetelményei ervényesitiljenek

(3) A szabalyzat megismerését Bir0sag intranet oldalan, illetve a bélshalézati k6zds
meghajton aBirésag minden munkavallaléja szamara lehet kell tenni. A szabalyzat,
illetve modositasanak hatalyba lépéséx Birosagvezebi elektronikus levélben értesitést
kapnak.

(4) A szabalyzat megismerésének igazolésapapir alapu ,Megismerési nyilatkozat”
(3. _szdmu melléklet) alairdsaval / a megismerégktenikus aton tortéh
visszaigazoldsaval (naplézds) /a  szabalyzat végéieeépitett elektronikus
»A szabdlyzat tartalmat megismertem.” gomb megnysamaltorténik.




2. A szabalyzat hatalya
(1) A szabalyzat szervezeti hatalyBiadsagraterjed Ki.

(2) A szabdlyzat személyi hatalyaBr6sagrabeosztott birdkra és igazsagulgyi alkalmazottakra
terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatalyaBirésagbelss kontrollrendszerére terjed ki.

3. A bel$ kontrollrendszer kialakitasa és mikodése soran érvényesiteridalapelvek

(1) A bel$ kontrollrendszer aBirdsag vezetésének elvalaszthatatlan eszkézeként magaban
foglalja mindazon szabdlyokat, eljarasokat, gyaktorlmodszereket és szervezeti
struktarakat, amelyeket arra a célra terveztekysmgitséget nyudjtson a vezetésnek céljai
eléréséhez, a ceélok elérését akadalyozd eseményaebmesehez, feltardsahoz és
korrigalasahoz.

(2) A bel$ kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogyB&osag a tevékenyseégét szabalyos és
hatékony mddon folytassa, biztositva a vezetésywdmalanak érvényesilését, a vagyon
védelmeét, a nyilvantartasok teljességét és pongdsstovabba mindezaekrpontos, idbeni
informacidkat nyujtson a vezetés szamara.

(2) Az INTOSAI (a legbbb ellerdrzé intézmények nemzetk6zi szakmai szervezete) @itési
standardjai szerint: ,Minden szervezet kotelességmy e6forrasai védelme érdekében
megfeleb kontrollrendszert alakitson ki. A szervezet kidstge az is, hogy biztositsa a
kontrollok jelenlétét és megfetemikodését annak érdekében, hogy a szervezet megfelel]
a torvényben meghatarozott feladatkdrének és aaeatkozd szabalyozasoknak, valamint,
hogy a dontéshozatali folyamatban érvényesiljoreddtietetlenség és a korrektség.” A
kozszférara vonatkozé bélkontrollstandardok alapjan: ,A bélkontroll egy dinamikus,
Osszetett folyamat, amely folyamatosan alkalmazk@dszervezetet érvaltozasokhoz. A
vezetésnek és a dolgozék minden szintjének rédizvdsenie ebben a folyamatban, hogy a
kock&zatokat meghatarozzak, és édsamrtositékot nyljtsanak a szervezet kildetésének
teljesitéséhez, és kitbtt céljai eléréséhez.”

(3) Az A&llamhéaztartas teruleténéfrduld szabalytalansdgok kiemelt kockazatot jeleak,
mindsitett esetei — a tudatosan elkovetett szabalwatpk (csalasok, korrupcidk) — a
Birésagra rendkivil veszeélyesek, kart okozo jellegik és atartk miatt kiemelten
kezelendek. A szabdlytalansagok a kontrollfolyamatok mind @& alapvei elemét
érinthetik, (pl.: Kontrollkdrnyezet: megfetebzabalyozast kell kialakitani; Kockazatkezelés:
elemezni kell, fel kell ra készilni; Kontrolltevakeségek: felderiteni, kezelni kell,
Informéacié és kommunikacié: megosztani, tudomasia kozni; Monitoring: nyomon kell
kovetni).

4. Ertelmez rendelkezések

a) ellerbrzési nyomvonal: a szakteruletekikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely hadaza kuléndésen a feligdségi és



informacidés szinteket és kapcsolatokat, iranyitsielleérzési folyamatokat, lehété téve
azok nyomon kovetéseét eés utdlagos élieaseét.

b) humaneiforras-gazdalkodas: az emberiéferras megszerzése, megtartasa, fejlesztése és
eredményes foglalkoztatasa.

c) indikator: a teljesitménymeérés eszkoze, a ctdipsitésenek aktualis helyzetét jelzi.

d) informéacié és kommunikacié: a vezetés képességétegfelsd dontések meghozatalara
alapvebten befolyasolja az informacio néisege, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt,
hogy az informéacionak megfetgiek, iddben rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosgak é
elérhebnek kell lennie. A hatékony kommunikacio lefelélfdk® és horizontalisan iranyulo
informacié-aramoltatast jelentBirésagminden részében és teljes strukturajaban.

e) kockézatkezelési rendszer:Br0sag tevékenységében, gazdalkodasabarb riefickazatok
azonositasa és elemzése, az egyes kockazatokkesokaban szikséges intézkedések,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon tésének modja.

f) kontrolltevékenységek: azok a kontrollkdrnyetrekeegészid eljardsok (eszkozok, eljarasok,
mechanizmusok = kontrollok), amelyek szerepe, heggitsék a célkizések elérését a
miikodés eredményessége és hatékonysaga, a pénziamesek megbizhatésaga, és az
alkalmazando torvényeknek égiehsoknak valdé megfelelés teriletén.

g) monitoring rendszer: az operativ tevékenységaletkben megvalosuld folyamatos és eseti
nyomon kovetéshl, valamint az operativ tevékenyseégdegktiiggetlendl ntikodé bels
ellensrzésisl all.

II. A belsé kontrollrendszer fogalma és meghatarozo elemei

(1) A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tagpsabizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott olyan folyamatrendszer, ablail célok megvalésulasat szolgalja:

a) a mikodes és gazdalkodas soran a tevékenysegek szadalymzdasagos, hatékony,
eredményes végrehajtasa

b) az elszamoléasi kotelezettségek teljesitése,

c) az ebforrasok megvédése a veszteségiekkaroktél és a nem rendeltetésszer
hasznalattol.

(2) A belss kontrollrendszer tartalmazza azokat az elvek@rédokat és balsszabalyzatokat,
melyek alapjan érvényesilinek a feladat ellatastolyélo ebirdnyzatokkal, Iétszammal és a
vagyonnal val6 szabalysZer gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményei.

(3) A Birdsagkontrollrendszerének kialakitdsaémBimdésagelnoke a feldls.



A) Kontrollkérnyezet

1. A kontrollkérnyezet kialakitasanak feltételei
(1) A Birésag elntkéoteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, dyben
- vilAgos a szervezeti struktura,
- egyértelniek a felebsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatérozottak az etikai elvarasdBiedbsagminden szintjén,
- atlathatd a humangéorras-kezeleés.

(2) A Birosagelnoke koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folgokat kialakitani és tikddtetni
a Birésapn belll, amelyek biztositjiak a rendelkezésre didrasok szabalyszér
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmétiyasziealasat.

(3) A Birésagelnoke koteles elkésziteni, €s rendszeresen &dlmlaz ellerzési nyomvonalat.
(4) A Birésagelnoke koteles szabalyozni a szabalytalansagodésanek eljarasrendjét.

(5) A Birosag elnokének feldissége érvényre juttatni Birésag mikodéseben a szakmai
felkészlltség, a partatlansag és elfogulatlansagrikalcsi feddhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek&€rbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

(6) A kontrollkdrnyezet létrehozdsadban az a Jdzeszerepe és felédsége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzanak létre:

» Kkovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

» vildgos, egyeértelrin kommunikacioval,

» afeladatok, hataskorok és jogkdrok pontos megbzédaval,
* a munkatarsak folyamatos képzésével,

* megfeleb erkolcsi légkor kialakitasaval,

» az etikatlan magatartas kisgsével, szankcionalasaval.

(7) A kontrollkdrnyezet meghatarozza, hogy a vesietédszer hogyan valosul meg, a vékeis
a munkatarsak hogyan viszonyulnak a detentroll folyamatokhoz. Fontos a megfélel
szervezeti struktura kialakitasa, a feladatok léastaskorok pontos elhatarolasa.

(8) Meghatarozo elvaras, hogy a kovetkeetikai alapelvek valosuljanak meg Birdsag
mikodésében:
- feddhetetlenség,
- fggetlenség,
- titoktartas,
- szakértelem,
- Osszeférhetetlenség,
- egyuttniikddés.



2. Célok és szervezeti felépités

(1) A Biroséagfeladatat, hataskorét az Alaptorvény, a biréségmvezetél és igazgatasarol
sz06l6 2011. évi CLXI. toérvény (Bszi.), valamint eljarasjogi torvények hatarozzédk meg. A
Birésag szervezeti felépitésének és igazgatasikddésének dbb szabalyait a fenti
jogszabalyokon tul a birdk jogallaséardl és javadai@sarol szold 2011. évi CLXII. tdérvény
(Bjt.), az igazséagugyi alkalmazottak szolgélati viggonyarol szolé 1997. évi LXVIII.
torvény (lasz.), az Aallamhaztartasrol szol6 201vi EXCV. torvény (Aht), az
allamhéaztartasrél szold torvény vegrehajtasarolosd68/2011. (XIl. 31.) szamua Korm.
rendelet (Avr.), a koltségvetési szervek Bekntrollrendszerét és bel§ ellerbrzéséél
sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)temazza.

(2) A Birésagmikodése soran azébekben felsorolt jogszabalyokon tulnéem a Bszi. 77. 8
(1) bekezdésének figyelembe vételével alkalmaziigzeOrszagos Birdsagi Hivatal (OBH)
elnbkének szabalyzatait €s hatarozatait, az Orsz&jmi Tanacs (OBT) ajanlasait és
hatarozatait, az Orszagos lgazsagszolgaltatasics4@A4T) hatalyos szabdlyzatait, ajanlasait
és hatarozatait, valamintBirésagSzervezeti és kkodési Szabalyzatat (SZMSZ)B&rosag
elndke altal kiadott egyéb szabalyzatokat, utasits

3. Stratégia

(1) Az OBH elnokének stratégigja alapjarBadsag kialakitja sajat stratégigjat, amelyhez az
alabbi szempontokat javasolt figyelembe venni:
« abirésagok az alkotmanyos kotelezettsegiket teslggs

- afluggetlen birak magas szinvonalon ésiefien itélkezzenek,

- az emberi diforrasok optimalis elosztasa, hasznositasa megjéré

- atargyi feltételek biztositasa, azok optimélisetéasa és hasznositdsa megvalésuljon,

« a birésagi szervezet integritasa, az itélkezésgazgatasi munka atlathatésaga, utobbi
kiszamithatdésaga és elt@mottsége megtorténjen,

- abirésaghoz valé hozzéaférés egysgedjon,

- aképzeési rendszer fejlesztése, egyiikinlés a tobbi hivatasrenddel megtorténjen.

(2) A Birésag stratégiajaban megfogalmazott altalanos détkiseket aBirosag éves
munkatervében a szervezeti egyseégekre meghataogtokra kell lebontani.

(3) A Birésagmunkaterve kilondsen az aladbbi témakoroket taszaha:

a) az itéebtablai, torvényszéki Osszbirdi, valamint a jardsbdgi, a kozigazgatasi és
munkalgyi birésagi biroi, veZgt Ulnoki értekezletek igpontjait, ebre tervezhet
napirendjeit,

b) az igazsagugyi alkalmazottak értekezleténébaahtjait, ebre tervezhet napirendjeit,

c) a birdsagi vezék munkaja értekelésének, beszamolbjanak és egyeébgalatok
Utemezését és feteeit,

d) a hatarozott és hatérozatlarorel kinevezett birdk munkajanak értékelésére vomatko
birévizsgalati tervet,



e) az egyenletes és aranyos munkateher mérés tervézénérési idszakait,
f) a biréi munka szakmai tamogatasandkestervezhet idépontjait és targyait,
g) az orszagos programokban valo részvétel formadréait,

h) az igazgatasi tevekenység egyes reszterileteittéérinzsgalatok és feladatok
meghatarozasat, igy kulondsen az iratselejtezégtiletek rendjének vizsgalatat,
biztonsagi kérdéseket, a kefebdak ellerdrzéset,

i) a birdsagi gazdasagi hivatal veéjetidészakos beszamolojanaldmbntjait, szempontjait,

j) az ugyeleti rendszer megszervezését, a szabadsiagidlsat,

K) az igazsagugyi alkalmazottak értekeléseének Uterégzes

l) a honvédelmi és a polgéari védelmi, valamii#-tés munkavédelmi vizsgalatok témajat,
idépontjait, felebseit,

m) az informatikai szervezet vedgt beszamolojanak égontjait, eseti vizsgélatat,
n) a bel$ ellersrzési vezet eves elletirzési tervét és éves beszamolgjat.

4. Szervezeti felépités

(1) A Szervezeti és Kkikodési Szabalyzatot az Avr.13. § (1) bekezdéséigzitett tartalommal,
valamint az OBH elntke altal meghatarozott elvekmelgfeleben koteles &Birésagelndke
elkésziteni.

(2) A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat rendeltetése, hogBisdsag szervezeti struktlraja,
valamint ala-, folé- és mellérendeltségi viszonybeld szervezeti egységei €s azok
munkamegosztdsa, munkafolyamatainak rendje, vatarkiiiss kapcsolatai megfelél
feltételeket biztositsanak az igazsagszolgaltdedadatok ellatdsahoz, a birdi fuggetlenség
elvének érvényesitéséhez. A szervezeti abrat a&zadr és Mkodési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

(3) A Birdsag Szervezeti és Kkodési Szabdlyzatat Birésag minden biraja és igazsagugyi
alkalmazottja koteles megismerni.

5. Bel$ szabalyzatok

(1) A jogszabdlyokkal dsszhangban all6 Bekzabalyozas kdvetelményét a Bkr. fogalmazza
meg, miszerint aBirésag elnbke koteles aBirdsagon belll kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok keséle hozzgjarulnak Birdsag céljainak
eléréséhez.

(2) A Birésadg elnoke koteles aBirésag bel$ szabdlyzataiban a fetalségi korok
meghatarozasaval legaldbb az alabbiakat szabalyozni
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hcazst
¢) beszamolasi eljarasok.

(3) A belss szabalyzatok a vonatkozo jogszabalydkréksaival nem lehetnek ellentétesek.



6. A Birosageredményeinek mérése

(1) A Birésag feladatai teljesitésenek értékelési, meérési maddizeés eszkozeit a
feladatstruktura figyelembevételével kell kialakita

(2) A Bir0sag sajat szakterileteinek kontrolljara is alkalmastataszamok (indikatorok)
alkalmazéasaval megbizhatdéan, naprakészen nmBhniéaagés az egyének teljesitményének
alakulasat

(3) A felhasznalt giforrdsokhoz kapcsolodd kiadasnak (vagy rafordit@saa adott jogszabdlyi
kortlmenyek kozott elérhétlegkisebbnek kell lennie, a jogszabalyban megbatit, illetve
altalanosan elvarhat6 néiség mellett.

(4) A kitiizott célok — az elfogadott modositasokat, valtoédiknényeket figyelembe véve —
megvaldsulasdhoz, a tevékenyseég tervezett és ¢@syleatdsa kozotti kilonbség a Iéhet
legkisebb mértéklegyen, vagy a tényleges hatas legyen kethiea tervezettnél.

7. Feladat- és hataskor

(1) A Birésag mikodésében alapuetkdvetelmény — az elszamoltathatdosag szempontjapol
hogy a tevékenység végzése soran, a jogszabélyasdk betartdsan tal biztositani kell a
gazdaséagos, eredmeényes és hatékony feladatellatast.

(2) A munkavégzeés alapuetfeltétele, hogy a tevékenység és feladat tartadgygrtelntien,
kozértheben meghatarozott legyen. A feladat-specifikus dyabtok, bel§ utasitasok,
folyamatleirasok és munkakori leirdsok egyittesébgéan szabdalyozzak a szervezeti
egységek ala- és folérendeltségi viszonyait, enyikibdési kotelezettségeiket, jogaikat,
kotelességeiket, valamint tartalmazzak a tevekemksésszehangolasanakiehsait, €s az
adott feladat ellatasaért valo féleseg egyertelthelkilonitését.

Ezek kulonosen:
« a Szervezeti és tkddési Szabalyzat és mellékletei,
« az ugyrendek,
« abel$ szakmai és pénzlgyi szabalyzatok,
« az ellerdrzési nyomvonalak,
« az utmutatok, kézikonyvek,
« az utasitasok,
- afolyamatleirasok,
« a munkakari leirasok.

(3) A szabalyzatok vertikdlisan és horizontalisan isgisztens mddon kapcsolédnak, és
egyittesen fedik le mindazokat a folyamatokat, kemgségeket, feladatokat, amelyek a
kitizott stratégiai és szakmai célok elvégzéséhez etimgetlendl szikségesek.



8. Szabdlytalansagok kezelése

(1)

A szabdlytalansagok kezelésének folyamatat a Sgalaisagok kezelésének eljarasrendje
tartalmazza.

9. Az ellerbrzési nyomvonal

(1)

A Birosagellensrzési nyomvonalat killén szabalyzat tartalmazza.

10. Humaneiforras

A) Humaneréforras-gazdalkodas

(1)

(@)

®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

Egyetlen szervezet sem képesikidni emberi tevékenység (humatferras) nélkul. Az
anyagi, technikai feltételek szikséges, de nemseéls feltételei egy adott szervezet
gazdaséagos, hatékony és eredmeényidsidesenek.

A Bir6sag célja, hogy kiemelt figyelmet forditson az emberéforras megszerzésére,
megtartasara, fejlesztésére, eredményes foglatészaia, melyet hatékony humaisferras-
gazdalkodas réven érhet el.

Az eredményes és szinvonalas munkavégzéshez etmtgien, hogy aBirdsag altal
kittizott célok eléréséhez sziikséges huntdoeas-kapacitas rendelkezésre alljon.

Gondoskodni kell arrél, hogy a célok eléréséhezakitott folyamatokban szakmailag is
olyan felkészllt szakemberek vegyenek részt, akdtkébziltségik és gyakorlati
tapasztalataik alapjan képesek a résziikre meghatafeladatokat a megfetekzinvonalon
ellatni.

A Birésagona humanédiforras-gazdalkodast az e feladatot ellatd szervergtég a tobbi
szervezeti egység igényeinek folyamatos figyelemhkisérésével végzi. A Iétszamtervek
elkészitésekor fel kell mérni, hogy az egyes szmtveegységeknek milyen szakmai
ismeretekkel rendelkézmunkatéarsakra van szilksége és azon belll az egyasatarsaktol

a konkrét feladat, munkakor ellatdsdhoz milyenlé@tias és specialis szakmai ismereteket,
tovabba magatartast kovetelnek meg.

Stratégiai célkiizés, hogy az egyes munkakoroket az annak ellataséhétlentl szilkséges
végzettséggel rendelkészemeély lassa el.

A legjobban szervezett tevékenység is csak akkidbathet az elvarasoknak megfékeh, ha
az abban résztvéket céliranyosan, a feladat szakmai kovetelménkeirsgneretében
valasztjak ki és méar a foglalkoztatast mégébn meggyzodnek a jelentkek szakmai,
emberi kvalitasairol.

A Bir6sagona biréi kinevezéshez sziikséges feltételeket aaBjalmazza. A birdi szolgéalati
viszony a koztarsasagi elnok altali kinevezéssal Igtre. Biréva tortéh kinevezésre a
jogszabalyban meghatarozott esetek kivételéveteskealyazat alapjan kerilhet sor.



(9) A birdi Aallaspalyazatok elbiralasanak részletesbdlyait, a birdi allaspalydzatok
elbirdlasdnak részletes szabdlyairol és a palyazatgsor kialakitasa soran adhaté
pontszamokroél szo6l6 7/2011. (11.4.) KIM rendeletaéémazza.

(10)A Birésagn az igazsagugyi alkalmazottként foglalkoztatottékesitési kdvetelményeit a
birosdgokon és az Orszagos Birésagi Hivatalban alfamttatott egyes igazsagugyi
alkalmazottak munkakdrének és Képesitési feltéddlérnmeghatarozasardl, ugyviteli
vizsgajarol szol6 26/2015. (1X.30.) szamu IM rerdebirasai tartalmazzak.

(11)Az egyes munkakortk betoltésére meghirdetett patyafelhivasokban pontosan és
egyértelntien kell megfogalmazni azokat a kdvetelményeket,lyekeaz adott munkakor
betdltésénél relevansak (pl. féisku iskolai végzettség, szakiranyu képzettségkayati
id6, magatartasi kovetelmények, stb.). Indokolt kitexnokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betdltésénél alyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakoreddltott
idétartam, stb.)

(12)Célszeti ismertetni azokat a kedueAeltételeket, amelyek vonzova tehetik a potensiali
jelentke®k szamara a meghirdetett poziciot.

(13)A munkaeb kivalasztas soran figyelembe kell venni a meghétiepozicioval szemben
tamasztott képzettségi és egyéb megiskyi kovetelményeket.

(14)Az adott feladat és a feladatot addig wegnlgozok teljesitményének ismeretében az adott
szakmai vezét (a szervezeti egyseg vedie) tudja leginkabb meghatéarozni, hogy milyen
végzettséggel, képzettséggel, szakértelemmel dsogdgt idével rendelked munkatarsat
kivan foglalkoztatni. A humanéforras gazdalkodassal foglalkozd szakterilet, mant
felvétel ebkészitje és lebonyolitdja, azeért tartozik fdlstéggel, hogy a munkakoér
betbltésére vonatkozd jogszabalybiehsokat érvényesitve, a szakmai vézelfogadhato
igényeire is tekintettel, olyan péalyazati felhivéegyen kozre, amely megfaleiajékoztatast
nydjt a potencialis jelentkék részeére, ugyanakkor visszatarthatja a palyazatdpggasatol a
feladat ellatasdhoz megfdaletégzettséggel, képzettséggel nem rendéietz

(15)A palyazati felhivas o6sszeallitasanal figyelemmell kenni arra, hogy abbdl a pélyazé
megismerje:

a) mindazokat a végzettsegi, képzettségi €s a szakmareti kovetelményeket, amelyeket a
palyazoval szemben tamasztanak, és amelyeknek mledelelnie, valamint, hogy a
palyazatdhoz milyen igazolasokat kell csatolnia,

b) masrészt a besorolas és a javadalmazas feltételeit.
(16)Az igazsagugyi alkalmazotti allaspalyazatok sol&almazott kivalasztasi eljarasok:
a) munkakori interjuk,

b) munka-mintatesztek (amelyek szimulaljak a munkagédegfontosabb és legkritikusabb
feladatait).

(17)A felvételi eljaras sordn meg kell @6dni a palyazoé (jelentkéy:
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a) végzettségét, képzettségét igazoldé dokumentumokdis#igarol, csak eredeti vagy
kozjegyd Aaltal hitelesitett bizonyitvanyok fogadhatok el dletményszamitasnal a
munkaviszonyok beszamitasanal szintén csak eredetikakbnyv és munkaltatoi
igazolasok adatait lehet figyelembe venni. Az iiéhyszamitasnél figyelembe vehet
szolgalati i@ beszamitdshoz kizarolag a rendelkezésre &ll6 dektumokat lehet
figyelembe venni, tovadbbi munkaviszony igazolask&gibbiekben nincs lehéség.

b) személyiségével osszefitggozitiv és negativ tulajdonsagairol.

(18)A Birésagpn a korlltekint felvételi eljaras kulondsen fontos a magasabb téeze
munkakorok betbltésénél, amelyre kizarélag palyagan kerilhet sor.

(19)Az igazsagugyi alkalmazotti szolgalati viszony kieeéssel és annak elfogadasaval jon létre.
A kinevezés hatérozatlandiek, vagy legfeljebb harom évig tarté hatarozodrédszolhat. A
kinevezéssel egyidédpg legfeljebb harom hdénap prébaids kikotheb. A kinevezés
tartalmanak moédositasara a jogszabalyban megfogatimkivételeksl eltekintve csak a
munkaltatdi jogkor gyakorléja és az igazsaglgyahbiiazott kozos megegyezésével kertilhet

SOor.

(20)A kinevezési okirat koteléztartalmi elemei:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

)

a kinevezés kezddopontja,

hatarozott iddj kinevezés esetén ennekpdntja,

a munkakor (vezét munkakor),

a szolgalati hely,

a szolgalati id kezd idépontja,

a fizetési osztaly (csoport), fizetési fokozat és ezekhez kapcsoléddan
megallapitott alapilletmény, esetleges potlékokiot és dsszege,

a legkozelebbi kotelézelsresorolas iépontja,

a hidnyzo képesités megszerzésére adott halasiitdee kotelezés és ezek
hatarideje,

a kinevezés évére jard szabadsag napjainak szama.

(21)A kinevezési okirattal egyidéleg at kell adni az igazsagugyi alkalmazott feladat
tartalmazo munkakari leirast.

B) Képzések

(1) A Birésag biztositia mind a birdk, mind pedig az igazsagiafidalmazottak részére a
specidlis, illetve helyi szinten felme#ligényekhez igazodo képzéseket, oktatasokat.

(2) A birdk és az igazsagugyi alkalmazottak kbzponpizk&ét a Magyar Igazsagigyi Akadémia
(a tovabbiakban: MIA) biztositja.

(3) A MIA a birésagok javaslatainak figyelembevételékébziti el a birosagok éves kdzponti
oktatasi tervét, tovabbéa koordinalja a birésagnszzet regionalis €s helyi képzéseit.

(4) A képzeési programok formai:

a) koteled képzések,
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b) szabadon valaszthaté képzések,
c) oktatok képzeése,
d) egyéb képzések.

A MIA intézményi stratégiaja kiemelten foglalkozi birak, a titkarok és a fogalmazok
képzéseével, tovabbképzésével.

B/1. A birdk képzeése, tovabbképzése

(1)

(@)

Ahhoz, hogy a birak meg tudjanak felelni a gazdadagturalis, technologiai fefldés
valamint a jogalkalmazéas Uj kihivasainak, hatékarngs idszefien itélkezhessenek, sikeres
biréi életpalyat valosithassanak meg életiik s@dikség van jogi-szakmai, nyelvi és egyéb,
a munkajukhoz kapcsoldédé kompeteciafejlédapzeésekre, az élethossziglani tanulas biroi
szervezetrendszerben toémegvaldsitasara.

A biré koteles részt venni a szamara — beosztasaodgalati idejére, szolgalati helyére,
referddgjara, szakmai-itélkezési tevékenységéreyébegfeladataira, kotelezettségére
figyelemmel — dirt koteled képzéseken, valamint a képzési tervében vallgiklegépzeési
tevékenységeken.

B/2. A birGsagi titkarok kepzése

(1)

(@)

®3)

(4)

A biroségi titkarok kozponti képzésének szabalgaR006. évi 7. szdma OIT szabalyzat
tartalmazza. A titkarok képzésének céljaéstsban a birdi hivatasra vald felkészilés
elésegitése, valamint a titkari hataskorbe utalt faekl ellatdsahoz szikséges ismeretek
elmélyitése, valamint a birdi hivatasra val6 fefitss.

A biréi hivatasra val6 felkészilés érdekében abkal@rogramokon a titkar a kinevezését
kove egy éven belll koteles részt venni:

a) a birésagi szervezethez kapcsoldédd gyakorlati isteky a biréi hivatastudat és
etika,

b) a polgari Ugyszakhoz kapcsoldédd gyakorlati ismégete

c) a biunted Ugyszakhoz kapcsol6dd gyakorlati ismeretek,

d) valasztas szerinti ligyszakban targyalasvezetékogwa (perszimulacio).

A titkarok képzésének részletes programjat ébedsztasat a képzési terv tartalmazza,
amely része a birésagok kozponti oktatasi tervenkkképzési tervet a birdsagok
javaslatainak figyelembevételével a MIA késziti el.

A jogi végzettség tisztviseb képzése arra iranyul, hogy munkavégzése soramoadgi
jogalkalmazas szempontjab6l meghatarozo jogi istelkeet elmélyitse, a birdi gyakorlatot
megismerje, az itélkezés szakmai szabalyait és amdHszerét elsajatitsa és kialakitsa a
bir6tdl megkivant, az itélkezéshez sziikséges kégekst.
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B/3. A birésagi fogalmazok képzése

(1) A biroésagi fogalmazok kozponti képzésenek céljmggyakorlat soran megszerzett tudas
kiegészitése elméleti ismeretekkel annak érdekébegy a jogi szakvizsgara torten
felkészllése eredmeényes legyen.

(2) A birésagi fogalmazok képzésének részletes progtaéyg idbeosztasat a képzesi terv
tartalmazza, amely része a birésadgok kdzponti @bitservének. A képzési tervet a birdsagok
javaslatainak figyelembevételével a MIA késziti el.

(3) A fogalmazoképzést a tovabbképzési tervnek medftela birdsagi fogalmazoé mellé
beosztott — joggyakorlati beosztasa szerint kijebdtoé - instruktor segiti. Az instruktorok
kotelesek a birdsagi fogalmazok szakmabtseét legjobb tudasuk szerint segiteni.

(4) Amennyiben a kinevezésre kertlt birosagi fogalmaad rendelkezik a munkakodrhoiet
specidlis ismerettel (pl. BUSZ vizsga), Ggy kotelekell arra, hogy a felvételét koven
zaros hatariéh belil tegyen eleget a jogszabalybafirekotelezettségének.

B/4. Az igazsagugyi alkalmazottak képzése

(1) Az igazsagugyi alkalmazottak korében a legjélsabb képzési létszamigénnyel a leirast,
ugykezelést, tgyviteli jelldgfeladatokat és Ugyfélkapcsolatokat ellaté munisatawvannak
jelen. Szdmukra az altalanos alapképzést helyteszikell biztositani, a tematikus képzést a
MIA biztositja.

(2) Alapképzésben az igazsagugyi alkalmazott 6naliagy szervezett képzés keretében

a) digitalis irdskészség és informatikai alapismeretek

b) igazsagugyi statisztikai alapismereteket,

c) jogi alaptant,

d) bir6ésagi szervezeti ismereteket, lasz. ismereteket,

e) birésagi ugyviteli ismereteket,

f) birésagi protokollt,

g) informacios biztonsagi ismereteket,

h) BIIR-kezelési ismereteket,

i) munkaegészségugyi és munkavedelmi ismereteketit sdjat

(3) A tematikus képzéseket a MIA kdzponti regiondlihélyi képzési helyeken szervezi.

(4) Tematikus képzések kuléndsen:
a) birésagi ugyintédk képzeése,
b) kezebirodai dolgozok képzése,
c) blntet- és polgari Ugyszakos igazsagugyi alkalmazottaiz &se,
d) konyvtarosok képzése,
e) informatikusok képzése,
f) statisztikusok képzése,
g) gazdasagi hivatali (pénziigyi terlleten) dolgozdpzése,
h) elndki irodavezéik képzése,
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i) biztonsagi felelsok képzeése,

j) honvédelmi felelsok képzeése,

K) sajtoszovivk képzése,

l) elektronikus eljarasokrol szol6 képzés,
m) bels ellersrok képzése.

(5) Amennyiben a kinevezésre kerllt munkatars nem tkerie a munkakoérhoz éirt
specidlis ismerettel (pl. BUSZ vizsga), Ugy koteldzell arra, hogy a felvételét koven
zéaros hatériéh bellil tegyen eleget a jogszabalybaiirekotelezettségének.

11. Ertékelés

(1) A munkavéllal6 teljesitmény novelését jelesen befolyasolja, hogy megfeleh ismeri-e a
téle elvart teljesitménykovetelményeket. Ezért azelyds eljaras, ha a munkahelyi vézet
kittizi, és irasban rogziti a teljesitméenykdvetelményeke annak teljesitéséhez minden
szikséges feltételt és eszkdzt biztosit, egylutalertetve a teljesitményértékelés mar
kialakitott szempontjait is. Ez a megoldas seditiatkalmazottat, hogy tevékenységeéet az
elvardsoknak megfelén végezze.

(2) Az értékelés soran ugyelni kell arra, hogy a mudéKald a munkdjaval kapcsolatos
vélemeényekkel ne teljesitményének értékelésénéhlsezslljon elszor. Ezért célszér ha a
tevékenységével kapcsolatban febdét pozitiv és negativ véleményeket menetkdzben
tudomaséara hozzak, leeé téve szamara a veédekezést, a magyarazat adasyéielek
megtételét, amelyek révén képet kaphat a vezetdl is, hogy miképpen vélekedik
onmagarol a dolgozé. Fontos, hogy a magatartasad gelentsebb kifogasokat, és annak a
dolgoz6 tudoméséara hozasat a vézetokumentdlja. Az év kozbeni tapasztalatok
felhasznalasaval a hangsulyt azokra a tevékenyseggatartasi kovetelményekre kell
helyezni, amelyek javitdsaval a dolgozo teljesityeamivelhed.

(3) Biztositani kell a munkatars teljesitménynovelézébrikséges technikai eszkdzoket (pl.
szamitogépet és programokat), munkakorilmeényekiet njegfeleb irodai elhelyezést),
valamint leheiség szerint az erkolcsi és anyagi elismeréséneididit. Az anyagi jelleg
lehetiségek mellett a megfetelmunkahelyi |égkor kialakitdsa a huméiferras-politika
egyik dont tényedje, mert ebsegiti a szervezet vezetésének és a munkatarsaknak
szervezet céljaihoz, a kockazatokhoz és aébdisntrollokhoz valé pozitiv tartalma
viszonyat, a rendet és a fegyelmet.

(4) A Birésdgonmind a birak, mind pedig az igazsagugyi alkalm@komunkajat a szervezeti
és az egyes jogallasi torvényekben megfogalmagstiates szabalyok szerint kell értékelni.
A) A birak munkajanak értékelése

(1) A birdk munkéjat a Bjt. V. fejezetében foglaltalesat kell értékelni. A vizsgalat részletes
szempontjait a bir6 és a birdsagi vézetunkajanak értékelési rendjérés a vizsgalat
részletes szempontjairdl sz6l6 2011. évi 4. sz. 2Hbalyzat tartalmazza.

a) Hatarozott iddj kinevezést kovéen, a hatarozatlandde kinevezett biré tevékenységét e
kinevezést kovéen a harmadik évben, majd nyolcévenkeént, utoljdielraentési okként
meghatarozott életkor betdltését mégélhatodik évben lehet elvégezni.

14



b) Ha a biré el§ kinevezése hatarozatlanéié tortént, a bird tevékenységét a kinevezést
koveth harmadik év eltelte &tt, majd a kinevezését kdvehatodik évben, majd ezt
kovetben nyolcévenként kell értékelni.

c) Abban az esetben, ha a bir6 maga kéri, vagy barmidhpl felmeril, hogy a birdi
tevékenység ellatasara szakmai okbdl nem képédsjtasbron kivil értékelni kell.

(2) Az ertékelést megalapozo6 vizsgalatot az elrendéléseamitott 60 napon belll be kell
fejezni, az értékelést a vizsgalat befejez#szamitott 15 napon belll kell elvégezni.

(3) A Birdsag elndke a vizsgalati anyag és a beszerzett irattdemények alapjan
0sszesseégében értékeli a bir6 munkdjat. Az érsihehe csak ténysZesn megalapozott
értékitéletek szerepelnek.

(4) Az értekelés eredményekeént a biro:

a) kivalo, magasabb birdi beosztasra alkalmas,
b) kivaldéan alkalmas,

c) alkalmas,

d) alkalmatlan értékelést kaphat.

(5) A birésagi vezéik munkgjat a birosagok szervezétéés igazgatasardl szolo 2011. évi
CLXI. torvény alapjan a kinevezésre jogosult szigksgerint, de legalabb egy alkalommal,
legké$bb a megbizatas lejartat meggl évben megvizsgalja. A tanacselnokok véizet
tevékenységét szikség szerint, de legaldbb hatteagkelni kell.

B) Az igazsagugyi alkalmazottak munkajanak értékelse

(1) Az igazsagugyi alkalmazottak munkajat az igazsagugikalmazottak szolgalati
jogviszonyarol szolé 1997. évi LXVII. torvény IVfejezetében foglaltak szerint a
munkaltaté koteles folyamatosan értékelni, a muéBaesben tapasztalt hianyossagok
megszlntetésére, illetve az atlagon fellli szinkmmaégzett munka elismerésére vonatkozé
intézkedéseket és javaslatokat megtenni.

(2) Az irnokok és a fizikai alkalmazottak kivételéveligazsagugyi alkalmazottak munkajat

a) birdsagi titkarok esetében a birdi tisztségre mdrpgélyazat benyujtasakor,

b) birésagi fogalmazok esetében a titkarra td@rtdnevezést megétsen,

c) egyeb igazsagugyi alkalmazottak esetében a kinsvkiged 3 év elteltével, majd — a
nyugdijkorhatar betdltését megeb ot ev kivételével — hatévenként,

d) hatérozatlan idéj vezebi megbizas éltt, ha a korabbi értékelés 3 évnél régebben
készult, irasban értekelni kell.

(3) A munkéltato az értekelés soran az alabbi szemgosterint kdteles a munkavallalot
értékelni:
a) szakmai ismeret és jartassag,
b) pontossag,
c) szorgalom,
d) irasbeli, szobeli kifejeiképesség,
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(4)
(5)

e) vezeb esetén a vezetett egység munkajanak szinvonddaniva

az igazsagugyi alkalmazott munkakoréhez igazodatassjtovabbi szempontokat is az
ertékelés korébe vonhat pl.:birésagi titkar esetén:

a) lényeglatasi képesség,

b) dontési képesség,

C) az ugy ebkészitése,

d) targyalasvezetés,

e) hatarozatszerkesztes,

f) ajogszabdlyok és a birésagi gyakorlat alkalmazasa,

g) az eljarasi hatariik és az ugyviteli szabalyok megtartasa,

h) a befejezések szama.

Az értékelésben csak ké&#in alatamasztott tényeken alapulé megallapitassiegelhetnek.

Megfeleb intézkedésekkel célszerbiztositani a gyenge teljesitményt nyujtdé dolgozék
feladatellatasanak fejlesztését. d&slsrban a kdzvetlen vezetés feladata, hogy az adkadth
teljesitményének értékelését kdat, a teljesitmény alakulasanak ok-okozati
osszefliggéseire tekintettel dolgozza ki, és léptétetbe azokat az intézkedéseket, amelyek
egyrészt a munkavegzés feltételeinek javitdsavaimumkafolyamat racionalizalasaval,
masrészt az alkalmazott képességeinek, gyakodaditsk novelésével, szemléletének
korszefisitésével, attitdjének (hozzaallasdnak) javitdsaval hozzajarulnak gyenge
teljesitményt nyujté dolgozo felzarkoztatasahoz.

12. Etikai alapelvek

(1)

()

A Birak Etikai Kédexét az OBT a 2014. november 10ésén torvenyi felhatalmazas alapjan
és a birdi kar véleményének figyelembe vételevghdita el, majd 2015. januar ho 1. napjan
lépett hatalyba.

A belss ellervr(6k) a bel$ ellersrzési tevekenységet az allamhéaztartaséertdeladiniszter
altal kiadott etikai kddex minta alapjan készilfasd&tikai Kodexikben foglaltak szerint
végzik).

B) Kockazatkezelés

A kockazatkezelés egységes gyakorlatanak biztasétés kockazatkezelés eljarasrendje szolgal,
amely 6nallé szabalyzati formaban kerll meghat&meza

C) Kontrolltevékenységek

1. A kontrolltevekenységek nikodési korilményei

(1)

A Birésag elntke koteles a szervezeten belll kontrolltevggégeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnBkésagcéljainak eléréséhez.
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(@)

®3)

(4)

(®)

(6)

(7)

A kontrolltevékenységek azok a kontrollkdrnyezetdegészid eljarasok (eszkdzok,
eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyekrege, hogy segitsék a célkitsek
elérését

a) a mikodés eredmeényessége és hatékonysaga,

b) a pénzigyi jelentések megbizhatdsaga, és

c) az alkalmazandé térvényeknek ésilsoknak valdo megfelelés teriletén.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia daim szintjén és minden tkodési
terlletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutat@sanstrukcidi a célokra hato kockazatok
kezelésével kapcsolatban Ugy kerlljenek végrehmajtdmogy a vezetés altal meghatarozott
kockézat aitréshatéaron beltl maradjon.

A kontrolltevékenység részeként minden teveékengsagynatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, 8tetes, utdlagos és veéetllensrzést (FEUVE), kilondsen az alabbiak
vonatkozasaban:

a) a penzugyi dontések dokumentumainak elkészitéseérfice a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvéllalasok, a széaesek, a kifizetések, a tAmogatasokkal valo elsizano
a szabalytalansag miatti visszafizettetések doktumesit is),

b) a peénzugyi kihatdsu dontések ceélfigégi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn adzetbs és utdlagos pénzigyi elerés, a
pénzigyi dontések szabalysis¥gi szempontbdl tortén jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszadmolasa (a hatalyos al@gaknak megfelél
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A (3) bekezdés a), c) és d) pontjaban felsorolekemységek feladatkori elkilonitését
biztositani kell.

Az igazgatasi ellefrzés soran a birésagok igazgatasarol szé6lo 19999.észama OIT
szabdlyzataban foglaltaknak megféési aBirosagSzervezeti és Kkodési Szabalyzataban
meghatérozott igazgatasi és szakmai etz aranyos munkateher megteremtése, az
Ugyérkezési és létszam-aranytalansag kikliszob@étekében allando jelleggel kotelesek
vizsgalni az itélkezés édzefiségét, a birak kirendelésének Iéiségét, valamint a hosszu
pertartamu Ugyek elhizédasdhoz véztok feltarasat.

Kontrolltevékenység kulondsen:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) a feladat-, hatas- és falekégi korok elhatarolasa,

c) aforrdsokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzafiéoésollja,

d) azigazolasok,

e) az egyeztetések,

f) amikodési teljesitmény vizsgalata,

g) a miveletek, folyamatok, tevekenységek vizsgalata,

h) a felugyelet (feladatkijel6lés, engedélyezés, fetisigdlat és jovahagyas, Utmutatas és
képzés).
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(8) A kontrolltevékenységek részletes meghatarozasafdjan a Birdsag Ellensrzési
nyomvonala tartalmazza.

2. Kontrollstratégiak és modszerek

(1) A Birosag stratégiai célkitzései megalapozzadk a torvényes és hatékofikbdest, az
elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tevéd] megbizhatosagat. A célokhoz, és az
azokhoz kapcsol6do, szintenként eitétartalmi, de egymassal konzisztens maodon
dsszefliggésben allé egyeb célokhoz kapcsolododimttategiak tartalma:

a) az elérend stratégiai célok egységes eértelmezésének biztasidz eredményesség
novelését gatld, késleltekockazatoknak, és a kezelésukre kialakitott mgegnek a
megalapozasa,

b) a birdk és igazsagugyi alkalmazottak meglelelientdlasa a kockazatok és varhatd
hatasuk olyan, igben valo jelzésére, amikor még mégél modon lehet a védeké&z
intézkedéseket, dontéseket meghozni;

c) a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanakdem alkalmazott altali elfogadtatasa,
a kiegyensulyozott munkahelyi légkér megteremtéiséaekockazatkezelésben valo
részvetelre valo 0sztdnzés;

d) megfeleb kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelésicieystgéil sz016 jelentés
koriltekin®, teljes kot és megbizhato elkészitése.

(2) A belss kontrollok a tervezeés, a végrehajtas folyamatggelemmel kisérése és az értékelés
(monitoring) alapvét iranyitasi folyamatainak integralt részei.

(3) A belss kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és katrolleljarasok dsszességét,
beleértve a szervezeti struktirat, az eljardsakat@szereket, valamint a biekdlensrzést.

(4) A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra éjlnamelyek lehévé teszik a
Birdsag tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté tiedaatasok, vagy elszalasztott
lehetiségek felismerését, a kockadzatok rangsorolasanatopomérését, értékelését és
elemzését, valamint kezelését is.

(5) A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, haggk legyenek

a) a célhoz illeszketk,

b) egyszeiiek, érthatek és kdnnyen végrehajthatoak,

c) koltség-hatékonysag elveinek megfééai mikddtethedk,
d) erések, de ne korlatozzak a tevékenyseget.

(6) A belss kontroll keretrendszer kezeli és értékeli a szeveevekenységeibe beépitett
kontrollokat, segitve a szervezetet:
e) atorvényes rikodésben,
f) a kitiizott célok, teljesitmények eléréseben,
g) aveszteséget okozo kockazatok mégedeben, mérseklésében,
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h) a pénzugyi jelentések tartalmanak megbizhat6 okisasaban.

(7) A kontrollok tipusai:

1.

Megelozé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvétcélja, hogy hibas lépések, nem
eloirdsszel teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamatbhvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésénekdsbgét.

Helyrehoz6 (korrekcios) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett, nemkivanatos
esemeény kovetkezményeinek kijavitasara iranyuliaek biztositékként szolgalnak
az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos nteértelsszaszerzésére, a
pénzeszkdzok vagy szolgaltatasi képesség terén.

Iranymutatd (direktiv) kontrollok, a szervezet szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmény, esemény, kockazat Ekeériek lehéségeire hivjak fel a
figyelmet, idbben lehaiséget adnak a reagéalasra, a varhatd negativ matdmsbzo,
vagy mérsékl intézkedés meghozataldra, a hibas gyakorlat isod@gEnek
megakadalyozasara.

Feltar6 (detektiv) kontrollok, a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutava
hiba, hidanyossadg &bordulasanak tényeén Kkivil, a szervezetre gyakoratigr
bekovetkezett hatdsara is.

(8) Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kohipoist kell alkalmazni — esetleg
egyidejileg tébbet is — a folyamatgazdak hatarozzak megdbtiyik kontrolltipus esetében
gondoskodni kell arrél, hogy irdsban rogzitsék attall alkalmazasanak szabalyait.

(9) A kontrolldokumentaciénak minden esetben tartalrisakall:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

a kontroll leirasat,

a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll kategorigjat, (manudlis, IT figgranualis, automatikus),
a kontroll felebsét, (név, beosztas),

a kontroll bevezetésének okat,

a kontrolltevékenységek leiraséat

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

a kontroll kovetkezményét,

a kontroll mikddésének bizonyitékat,

a kontroll eredményességének utélagos értékelését.

(10)Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukakitéve koteled eléirasok, utasitasok,
szabdlyzatok, folyamatleirasok, munkakdri leirdsadgy kotele# formaban alkalmazandé
bizonylatok, jelentések, iratmintdk édapok, amelyek biztositjak, a kontrollok valaszsida
képességét:

a) a mikodés szabalyossagara,
b) a nyilvantartasok megfeléloltara,
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c) az eszkozOk, vagyontargyak létezésére,
d) a tranzakcidk valésagos megtorténtére,
e) az eszkozok ertékelési modjéra,

f) a mérési kritériumokra,

g) a tulajdonviszonyokra,

h) a humaneiforras mirbségeére.

(11)A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy ateglalyozzak a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljek azok szervezgyakorolt hataséat. Elfogadhaté siint
bizonyossagot kell nydjtaniuk arra, hogy jetent(lényeges) hibak nem kodvetkeznek be,
illetve ha bekbvetkeznek, nem maradnak feltaratlanu

(12)A kontrollok csoportositasa alkalmazéasi formajakialmuk szerint:

1.

2.

Szervezeti kontrollok: a struktarabol erédellensrzési pontok vagy folyamatok,
pl. feladatkorok, funkciok szervezeti egységen Iheiletve szervezeti egységek
kozotti szétvalasztdsa és a kapcsolddo dssdgi korok vilagos meghatarozasa,
amely megakadalyozza a kizarolagos élieési jogosultsag kialakulasat.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkae¥-gazdalkodas tertletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, kisgpeik, kéeszséguk,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkoélcsi magatartaskikna szervezethez valo
lojalitAsuknak elle6rzésére, az e téren megiéhianyossagok feltarasara és
megszuntetéseére lebiséget ado elldgmzési pontok.

A vezebi ellenérzés: a vezetk altal, napi tevékenységik soran kulonboz
modszerekkel végzett feligyelet és felulvizsgalaiamint a koltségvetés és a
teljesitmény 6sszehasonlitdsara szolgalo atfoginécios lehéiségek, a rendes
és rendkivili jelentések, elszamoltatasok felhdazaa elemzése, és a léels
ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsodbelosteg érvényesitéséevel
egyutt.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollak a megfeled szinii jévahagyas,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcio folyamatét liitégélensrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony ukbdése szikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértdintelepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezéstalellensrzések pontos elvégzeésének meghatarozasat
és dokumentéalasat.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollolalapveten a szamvitelre és a
statisztikdra tdmaszkodo, a tranzakciok teljesikés pontos végrehajtdsanak
biztositaséara, beleértve a szamozott dokumentumsk&manak ellémzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott koérének mggikkal vald
0sszehasonlitaséra szolgalo ellési pontok.
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6. A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkdzok fizikai védelmére,
ellensrzésére (pl. biztonsagi és logikai elerési pontok), az informaciok
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszava®lwe) kialakitott elleérzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo ésltyilletve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szaméara tesznekdedet

7. A miikddési folytonossag megszakitasanak, helyreallitasgk kontrolljai: a
miikodés fenntartasanak érdekében rendkivili esenekiybtkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazandd diieasi pontok (pl. helyreallitasi terv,
folytonossagi terv,iizvédelem stb.).

8. Rendszerfejlesztési kontrollokazt biztositjak, hogy az 0j rendszerek bevezetése,
illetve a meglégk mobdositasa csak megfélelhatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kovéen, engedélyezés utan, a szukségesdefién és dokumentélas
mellett térténhessen meg.

9. Dokumentacios kontrollok a szervezet dokumentacios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcié tartalmanak, a felhasznéllletve keletkezett
dokumentumok utjat &ir6 kovetelmények betartasat megfééai nyomon koveét
iratkezelést, szikség szerinti visszakeresésukdebget jelentik.

(13)A felsorolt kontrollok egytttesen segitik:

a) az elvart etikai magatartas és értékrend kialekiit&s ervényesuléseét,
b) a vezetés elszamoltathatdésagat,

c) ateljesitménykdzpontisagot,

d) az informéaciok megfelélmértéki, iranyitott kommunikacidjat,

e) akoordinacio és az informaltsag céliranyos noélés

(14)Az adatok biztonsagos tarolasa, illetve az inforkaatrendszerekhez valé hozzéaféresi
jogositvanyok meghatarozasarol és kiosztasarohkst@balyzat rendelkezik.

(15)A Birésag valamennyi tevékenysédér azok pénzlgyi és wkodeési teljesitményér
folyamatosan elegeidés megfeléd informacidt biztosit, hogy a vesdt a szikseges
korrekcios intézkedéseket megtegyek. Az adgtéy, tarolas, felhasznalas informécios
technologiaval (IT), vasarolt szoftverek, progranmalsznalataval torténik.

(16)Az informéaci6 megfeld, relevans, idszefi, aktudlis, pontos hozzaférliségének
biztositasa érdekében a tranzakciokat, a gazdasagiényeket azonnal nyilvantartasba kell
venni, és megfeléen osztalyozni kell.

(17)Ezért - az Avr. vonatkoz6 @&rasaival dsszhangban — az informatikai rendszelegilabb
az alabbiakat biztositania kell:

a) minden esemeény, tranzakcié pontos, teljesi &drelledrzott feldolgozasat,
b) az adott szintre, a veégrehajtashoz szikséges, legimennyiséd és mirbsedi,
kelléen pontos, relevans informéaciét a megteldbpontban,
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c) az IT stratégiara alapozott fejlesztést,

d) a munkatarsak altal, a feladat elvégzéséhez széksstptokhoz, informéciokhoz valo
hozzaférést,

e) aBirdsaginformacios rendszerének védelmét az illetéktbksmatolasoktol.

(18)Az adat- és informéacids bazisoknak biztositaniuk, keogy a feladatellatassal 6sszeftigg

tevékenységhez a célok elérését gegilletve akadalyozé tényék elemzéséhez, a
teljesitmények méréséhez, a stratégiai, szabalyozasrativ és végrehajtasi dontésekhez,
intézkedésekhez megfalats megbizhato informaciokat nyujtsanak.

(19)A hozzéaférési kontrollok a szamitogépes adatfeluitdgi tevekenysegek atfogd eberesi

pontjai, amelyeknek ésszemiztositékot kell adniuk a bélsiranyitasi, és szabalyozasi
rendszer atfogoé céljainak teljesitéseére.

3. A folyamatba épitett ebzetes, utdlagos és veditellenérzés

(1)

(@)

®3)

(4)

(®)

A Birdsag beld kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégyrészeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a fobtira épitett ékzetes, utblagos és vediet
ellensrzést (a tovabbiakban: FEUVE).

A FEUVE létrehozaséért, ithodtetéséért és fejlesztéséértBadsag elndke felebs, az
allamhaztartasért fel&d  miniszter altal kozzétett mdbdszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével.

A Bir6sag elnbke koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folggokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjakremdelkezésre &ll6 forrasok
szabalyszét, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmiatiyasznalasat.

A FEUVE célja, hogy a betskontrollrendszer részeként

a) megfeleb elvek megfogalmazéaséaval és elfogadtatasaval,

b) céliranyos, atgondolt, Rir6sagegészét atfogd szabalyozassal és utasitasokkal,

C) a célok elérését segitendszer- és folyamatleirasokkal,

d) racionalisan megvalasztott eszkozokkel,

e) a folyamatokba épitett automatikus ellerési pontok kijelolésével,
mikoddtetésével, valamint

f) a folyamatosan és rendszeresen végzett diegtnsrzésekkel akadalyozza meg,
illetve védje ki aBirésagtevékenységére haté negativ kockazatokat.

A FEUVE, mint a bel§ kontroll rendszer része, magaban foglalja:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitési&erfve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a sizek, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az ebzetes és utdlagos pénziigyi etieest, a pénzigyi dontések szabalyszéeyi
és szabdlyozottsagi szempontbdl toftgivahagyasat, illetve ellenjegyzését,

22



c) a gazdasagi események elszamolasdnak (a hatdlyszap@lyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

(6) A tevékenységek feladatkori elkllonitését a igaidggig alkalmazottak munkakori
leirasaiban, a gazdasagi szervezet tgyrendjébeitetikell.
(7) A FEUVE-nek biztositania kell, hogy
a) a Birésag valamennyi tevékenysége és célja 0©sszhangban nlegge
szabalyszdiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodagetive

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodaskeahkeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendélke a Birdsag
miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaci6jara és 0sszehangolasara waatatkjogszabalyok
végrehajtasra kertljenek a modszertani Utmutatijlefembevételével.

(8) A birésagi vezdik a vezaii ellendrzést kilondsen a kovetkezkozvetlen eszkdzokkel
végezhetik:

a) az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az akait@ nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarigdzni),

b) az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzgyha kapott informaciok,
jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat)

c) beszamoltatdssal (személyesen szamon kéri azténmiekatarsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredmeényeét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyatmgptlet ebirtaknak megfelél
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli)

e) kontrolling mikodtetésével (tamaszkodik a kontrollrendszer altdiott
informé&cidkra és javaslatokra),

f) a meghatarozott teljesitmények alakulasdnak d&iésével (indexek
felhasznélasaval, mennyiségi és ésigi, valamint fajlagos mutatokkal),

g) 0sszehasonlitassal (az azonos feladatot ellat@gekpl. kollégiumok adataival,
gyakorlataval, eredményeivel val6 6sszehasonliassa

h) intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszamolok és&eéel, vagy a bdis
ellensr megbizasaval).

(9) A FEUVE kiépitésének alapjat Birdsag ellersrzési nyomvonalai és kockazatkezelési
rendszere jelenti.

(10)Az ellersrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felgpéhdszer, amelynek alapjan

viszonylag konnyen megallapithatoBarosag mikodését befolyasold bélskontrollok és
ellendrzési rendszer megléte, strukturaja égkdadési formgja, amely a pénzeszkdzok

23



eléirasszel és pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kéésegét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemedhet rendszer, meghatarozhatok annak gyenge pontjai,
kockazatos terlletei. A kdvetkezetesen kialakigtignsrzési nyomvonal felhasznalasaval a
Birosag mikodési folyamataiban réjl kockazatok minimalizalhatok, ezért az elierési
nyomvonal aBirosagteljes ntikddését lefedi, a feladatellatas egészére kiterjed.

D) Informaciés és kommunikacios rendszer

1. Az informéacids és kommunikacios rendszer kialakhisanak feltételei

(1) A Birésagelndke koteles olyan rendszereket kialakitani ékdaitetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelél informaciok a megfelél idében jussanak el az illetékes szervezethez,
szervezeti egyseghez, illetve személyhez.

(2) Az informécids rendszerek keretében a beszamadasiszereket ugy kell ikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdéak és pontosak legyenblszamolési szintek, hatédés
maodok vilagosan meg legyenek hatarozva.

(3) A kommunikécids rendszerben, annakkiddtetése soran
a) minden, aBirésagiranyitasa és ellénizhettsége szempontjabol szilkséges adatot
és informéciot fel kell dolgozni,
b) az informéacié, és az azt aramoltatd kommunikaciéatarnak és eszkdzok
egymast kiegésiittényesk, barmelyikében meglévgyengeség vagy hianyossag
nem hathat negativan a masik tigégere.

(4) Az informacios onrendelkezési jogrol és az inforibgzabadsagréol szolé 2011. évi CXIL.
torvényben foglaltak alapjan, a kozérdeks személyes, bizalmas adatok kezelése soran a
birésdgnak rendelkeznie kell adatvédelmi és adatisagi szabalyzattal, amelynek
dsszhangban kell alinia az adatvédelmi torvétiy@&taival.

2. Informéacié és kommunikacié

(1) A belss kontrollrendszer egyik fontos tényge az elszamoltathatésag. Célja az
allamhaztartds tertletén, hogy a tevékenységkooes &ltal érintettek (a nemzetkozi
szohasznalatban ,stakeholder’-ek) informaciokhasamak arrél, hogy az intézmeény hogyan
gazdalkodik a ra bizott vagyonnal, eszkdzokkelrasokkal.

(2) A jogszabélyokban meghatarozott formaban és tantalal kell szamot adni a felligyeletiiket
illetve iranyitast gyakorld szerveknek (Orszaggg, OBT, OBH):
a) a beszamolasi tszakban végzett munkaral,
b) a mikddés gazdasagossagarol, eredményesgeharékonysagarol,
c) a megfogalmazott célok elérésének méri@kengy az attédl vald elmaradasrol.

(3) Az informécids és kommunikacios rendszernek alkatrak kell lennie arra, hogy objektiv
maddon tajekoztatast nyujtson.
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(4)

(®)

(6)

()

(8)

9)

Biztositani kell, hogy a kivilit érkez informaciok, a megfelél kommunikacios
csatornakon at eljussanak ahhoz a szervezeti digségmely az informaciokat hasznositani
tudja.

A beszamolok objektivitAsa, megalapozottsaga megfktly hogy a rikddés minden
esemenyéil egyértelnti, dokumentumokkal alatdmasztott Igelgelentések alljanak
rendelkezésre, bemutatva dikiidés szabdalyossagat, megbizhatdésagat, céliragyssa
mikodés minden terlletének szabdalyozésa tartalmazikzamanunikacios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz valé hozzajutas atodjz informéacidk tovabbitasa soran
meg kell gyzoédni arrdl, ki, mikor, kinek és milyen tartalmua imfoaciét, milyen modon kell,
hogy adjon, hogy az informacio dben eljutott az érintettekhez, és annak megértese i
megtortént-e. Kerilni kell az informaciok tobbszréttétellel vald tovabbitasat, menet
kdzbeni modositasait, értelmezéseit, kilondsembetzkommunikacioban.

A kils6 alanyok részére adott informaciok, jelentésekekidgtatok formai, tartalmi és
technikai kiadadsa csak megalapozott, megbizhalil, foér elledrzott, hitelesitett formaban
adhatok Ki.

A rendszert alkotd folyamatok kozott a megfélaiforméacié aramlasa érdekében fontos,
hogy a kialakitott kommunikacios és informaciosdszer biztositsa, hogy

a) vertikalisan, a hierarchikusan egymasra égtit és a részfolyamatokhoz az adott
terllet zavarmentes, szabalyozott tevékenységehdeséges idpontban, keb
mennyiségben és megfdlel minéségben, a szervezet iranyithatosaga és
ellendrizhetbsége szempontjabdl fontos, fémtefelé iranyuld informaciok (célok
és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, rodifelelosok megnevezése stb.)
eljussanak. Az utmutatdsoknak, informéacioknak Isitémia kell a dontések
megalapozasat, illetve az alulrdl felfelée aramidfoimaciok (kockazatok
azonositdsa, a hianyossagok, a szabdlytalansagokitdtdsa, beszamolas a
muikodéssl és a pénzigyeét stb.) rendeltetési helyiikre torterljutasat, és a
visszacsatolast;

b) horizontélisan, a rendszert alkotd, egymas tevédémst kiegészii egymasra
hatast gyakorl6 folyamatok funkcionalis kapcsolédgsontjaira beépitett
kontrollok hatékony nikddéséhez szikséges informéaciokat a folyamatgazdak,
illetve az elledrzést végék agy kapjak meg, hogy leliate tegyék az érintettek
kozotti  egydttnikodést, vélemeénycserét, egyittes fellépést, kdzostedi
javaslatot a nem é&lrdsnak megfelélfeladatellatas akadalyainak megszintetésére,
a szabalyozas korrigalaséra.

A célhierarchianak megfetédn kialakitott szervezeti, és az azok alapjan mdégbzott,
személyre bontott célokat meg kell ismertetni aatéttekkel.

A vertikalis informacidaramlas feltételeit, az #i@os érvénly szabalyzatok, a résztertiletek
szabalyozasa, az egyedi, konkrét feladatellatdbabmrédsa, az eseti utasitas, egymasra
épitett, hierarchikus éirds rendszere biztositja, a feladat ellatasahengeldhetetlentl
szikséges kovetelmények, feltételek, kompetenciédelosségi rendszerek, és a
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munkavégzéshez kapcsolodo értekelési és beszamdiatelezettségek, az ala-
folérendeltségi viszonyok egyidemeghatarozéasaval.

(10)A horizontalis informacioaramlas fontos feltételeké az azonos szinten zajlo
munkafolyamatokban, a koélcsdéndsség, az egymasitesagaa koordinalt egyittikodés
megvaldsulasét biztositani kell.

(11)Az informécidk megfeldl, céliranyos aramoltatdsat a folyamatgazda feligyst 6
kotelezettsége azd@tasoknak megfelélvégrehajtas.

(12)Az informéacié aramlas soran a kommunikacios eszki@zovonatkozd déirasokat és
eljarasokat, amelyek a szervezeti hierarchia mirs#ntjén és minden ikddési tertletén
biztositjak, hogy a célokra haté kockéazatok kezsléskapcsolatban, a vedeutasitasok
végrehajtasra kerlljenek, Birésag szabdlyzatai, kilénésen az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzat tartalmazza.

(13)Az informécios rendszernek biztositania kell

a) minden esemény, tranzakcio pontos, teljesi I&3relledrzott feldolgozasat,

b) az adott szintre a végrehajtashoz szikséges, ralgielennyiséf és mirbsédi,
kellben pontos, relevans informacié megfélielospontban valo eljuttatasat,

c) az informatikai stratégiara alapozott fejlesztést.

(14)A kommunikacios eszkdzok

a) kozvetitik a vezetés kdvetelményeit, a fallilefelé iranyuld informéciéaramlas réven,
hogy minden érintett kdlliddsben megismerje, és tartalmat megértse,

b) egyértelntivé teszik a vezetés kockazatkezeléssel kapcsokdt@sdasait, az adott
vezebvel, munkatarssal szemben tAmasztott konkrét kiiméteeket,

C) a vegrehajtasi szirik felfelé iranyuld tajékoztatdsokkal lelbge teszik, hogy a vezetés
megfeleb idoben értesiljon a végrehajtas soran szerzett tagpaisiirol, megalapozva
a dontéshozatalt,

d) a horizontélis informéacidéaramlassal, az azonosti&zszervezeti egyseégek, vedlet
kozos feladataik elvégzését kdlcsonos informaciéust segitik.

(15)A kommunikaciés eszktzok kozé tartoznak a szabtdypa, folyamatleirasokon,
utasitasokon kivil a bemutatok, az isméredbadasok, konzultaciok, a képzés és oktatas, a

Yl

oldala, sth., amelyek a hatékonyabb munkavégz§#ilse

(16)Az informéciéaramlas maodjat folyamatleirasok hataék meg: a beérkézinformaciot,
annak jellegéil (iranyité szerudl, Ugyféltsl stb. kapott) és tartalmatol (fellebbezeés,
felUlvizsgéalati kérelem, felhivas, utasitas, meded@s, szallitds, egyéb kérelem, panasz stb.)

flggoen
a) mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani,
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b) melyek azok, amelyeket mindenki szamara eléxgetkell tenni (jogszabélyok,
korlevelek) és

c) melyek azok, amelyek csak a meghatarozott egysgég@ara fontosak (pénzigyi
tranzakciok, szetidéskotések, palyadzatok stb.) tovabba, hogy

d) kikhez keriljenek az eredeti, és kikhez a maspktanyok,

e) az informéciok cimzettjei az informéacidkat milyeglra hasznéalhatjak.

(A7)A kiaramlo informacidok szabalyozasanal seendi kovetelmény azok megbizhatdésaga,
ennek érdekében szilkséges a szabdlyozott hitsla®itél betartasa. Informatikai eszk6zok
alkalmazésa esetén, kilondsen a honlégodtetése soran, gondoskodni kell az adatfslel
és az adatkoal kozotti feladatelhatarolasrol. Adatkdzligénybevétele esetén is, az
adatfelebs koteles az adatokat elkésziteni, azokat pontosapsakész éallapotban tartani,
valamint az egyes adatokat az adatédek elektronikusan, CD-n vagy mas adathordozon
eljuttatni. Az adatkod feladata tovabba biztositani, hogy az Aaltala kietzéadatok
megegyezzenek az adatfékelaltal megklldott adatokkal, azt, hogy a kdzzétetatok
azonosak-e az atadott adatokkal, valamint azt, laokfyzzétett adatok pontosakgdsdetiek
legyenek, ennek ellérzése az adatfeléd kdtelezettsége.

(18) Az informéacidhoz tortéh hozzaférés biztositasanak eszkdzei a birésagdkondsen:

a) minden lényeges informacidé megtalalhatd a birésadukatalos weblapjan
(www.birosag.hu), illetve aBirdsag nyilvanos — barki szaméara hozzaféthet
honlapjan,

b) beld elérég webes fellleteken ugymint a kozponti (http:/kparjustice.hu/
honlapon, valamint Birdsagbelss honlapjar,

c) Internet és Complex CD jogtar hasznalata biztdsétéegaktudlisabb informaciokhoz
val6 hozzajutas érdekében (pl. magyarkozlony.hektednikus szaklapok, stb.),

d) e-mail leveledrendszer,

e) dokumentumok elektronikus tarolasa, amelyhez adedtek hozzaférése biztositott.

(19)Az informéacidatadas rendezésénéklf elemei:

a) Szobeli utasitds, szoObeli beszamolas soran a altdk elvének betartdsa, a
jelentbsebb utasitasok kiadasadnak utOlagosan d@illdrets irdsos rogzitése,
meghatarozott esetekben, az utasitast adé éssitotitalairasat is tartalmazé, irasbeli
formatum alkalmazasaval.

b) Az irdsbeli informéaciéaramléas teriletén meg kethhazni a kiadas formajat (korlevél,
atmutatd, egyedi utasitas), a kiadasra jogosultdkétk tovabba az igy kiadott
informaciok atvételének elismerését.

c) Az informatikai rendszer keretében, e-mailen edjiatt informaciok esetében olyan
informé&cidtechnikai megoldast kell alkalmazni, aynebgziti a kiklldés/beérkezes
idépontjat, az e-mail tartalmanak visszakere&segét, és a visszacsatolast arrél, hogy
a cimzettek az informaciot mikor kaptak meg, émaay is ismerték.

(20)Biztositani kell, hogy a munkavégzéshez szikségesnaciok maradéktalanul ésélaen
hozzéaférheik legyenek.
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(21)A kommunikacios rendszeritkodtetésével Birosagvezetésének feladata, hogy:

a) ismertesse meg, és fogadtassa el a birakkal ésamgagyi alkalmazottakkal a
szervezet céljait,

b) aBirésagonbelll mindenkivel — a sajat fetedségi korére vonatkozdéan — megértesse a

s sz

alkalmazottak szamara meghatéarozott feladatokzKiedését az egész folyamatba,
c) felgyorsitsa a kockazatok beazonositasanak foly@mat

d) az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert dgolls és informaciok
hasznosithatok legyenek,

e) elegend informacio alljon rendelkezésre a kockazat ke&tlés szikséges megfélel
tervek kidolgozasahoz,

f) az érintett és érdekelt csoportokat (a tarsadakagy annak egy rétegét) biztosithassa
arrol, hogy tevékenysége megfelel a tarsadalmra&baknak,

g) a kifelé iranyul6 kommunikécio javithato legyen.

(22)Az informacioknak megfelél idében, mennyiségben és rdgegben hozzaférhin kell
rendelkezésre allnia, tovabba biztositani kell,yhagokat a meghatarozott célra hasznaljak,
hogy megfeleljenek az alabbi kdvetelményeknek:

a) atevékenységek ellatasat a feladatok céljainakrstében hajtsak végre,

b) a feladatok ellatdsahoz sziikséges elkotelezettegtpnremtéséhez aikibdési célokat
és a ceélok eléréséhez veézpiddszereket pontosan ismerni kell,

c) a feladatok végrehajtasaban az informaciok, éloeasok és készségek rendelkezésre
alldsanak biztositasaval nyujtott tamogatas hasthadé legyen, a folyamatos,
szervezeti €s egyéni tanulas, valamint a valtoz@lki@&nyekre val6 rugalmas reagélas
réven,

d) a feladatok hatékonyabb ellatdsa céljabdl a saj@sitmény és a killskornyezet
viszonyanak &llandé monitorozasa térténjen meg,y hagfolyamatok megfelél
irAnyban valtoztathatok legyenek.

(23)A dontéshozatalhoz, az intézkedések meghozataldtioden szinten az ott hasznosithato
informacioét kell biztositani.

(24)A szikséges szakmai, pénzugyi, statisztikai infaigl@t a keld mennyiségben és
minéseégben, a megfeleidépontban és megfeletartalommal az adott szinten rendelkezésre
kell bocsatani. E kovetelmény a nemzetkozileg ifogaldott szubszidiaritds elvéb
kovetkezik, melynek értelmében minden dontést azoregalacsonyabb szinten kell
meghozni, ahol az optimalis informaltsag, a donféglosség, és a dontések hatasainak
kovetkezmeényei a legjobban lathatok és érvényaékhe

(25)Az informaciok kulénbéé mddon és technikaval, eléérintenzitassal tortén érkezesét
értékelni kell a dontések megalapozott meghozaaélar€ljabol. ABirdsag informacios
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rendszerének leh@té kell tennie a szikséges informaciok szelektivalkisztasat és
feldolgozaséat.

(26)A kozolt informéacionak pontosnak, megbizhaténalesaek, relevansnak és kozértiretk
kell lennie. Idkozonként, széban vagy irdsban fel kell mérni, hadsapott informaciokat
megértettek-e, és felhasznaltak-e a feladatel&atas.

(27)A FEUVE rendszerbe beépitett elderesi pontok, kontrollok hatarozzak meg, hogy az
ellendrzott tevékenységet a kitbtt céloknak megfeléen végzik, vagy a cél elérése a nem
megfeleb munkavégzés miatt esetlegesen veszélybe kerulkortrollok &altal nyujtott
informacidkat a kilonbdz szakmai szinteken, az adott kompetencianak mégésie
szelektiv madon kell hasznositani.

(28)A folyamatgazda szamara, a kovetelményeket tamasiitdsok mellett, essorban az éaltala
felugyelt folyamatba épitett kontrollok alapjan reegrzett informaciokra kell tamaszkodnia,
azok nem dlirasszeif mikodése esetén intézkedési és jelentési (beszainkibdsiezettsegei
keletkeznek. A vertikdlisan vagy horizontalisan ¢sgE6d6 folyamatok kapcsol6dasi
pontjain niikddd kontrollok hibakra, hianyossagokra vonatkozl je&iéismeretében a
tarsfolyamatok folyamatgazdainak k6zosen kell megsiljavaslatot kidolgozniuk.

(29)Az egyedi kontrollok jelzéseit szintetizalva, méeadszerek rikodését befolyasolé adatok
elemzésével, indokolt esetben az altalanosabb, @ede és helyben megoldhatd
problémakon tulmutato intézkedéseknek a meghozatadakorrekciok a magasabb szinten
tortérd kidolgozasara kezdeményezést kell tennidk.

3. Vezebi informacioés rendszer

(1) A vezeti dontéshozatal célszesegét és megalapozottsagat az informacidk megfelel
felhasznélasa biztositja, melyet az aldbbi héaroén dsszetefnek egyittesen Kkell
alatamasztania:

a) a dontéshozo6 vezgiek (aki informaciokat kap aitktdést érini tényeksl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalositasalearzés modjarol és tartalmaral),

b) az informacidnak (azok a feldolgozott adatok, amlelynar felhasznélhatéak a
dontéshozatalban),

c) a technikai apparatusnak (a kulonboalrendszereket 0ssze&otinformatikai
rendszer, amelynek segitségével Aallitjako, erendszerezik és kozvetitik a
dontéshozatalhoz sziikséges informéaciokat).

(2) Az informécids rendszer meghatarozza, hogy

a) milyen célra (stratégiai, napi dontéshozatalhoztieslemzésekhez stb.), milyen
formaban (automatizalt, egyedi stb.), milyen méljiséelemi, szintetizalt stb.) és
milyen tartalmu (kotelez jelentés, alkalmi tdjékoztatas, kiel$elhasznalas stb.)
informéacidkra van szikség,

b) az informaciok milyen csatornakon jussanak el &hidz szintekre,
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c) vezebi szintenként milyen tartalmud, milyen mennyigé§s mirdsédi informaciot
nydjtson a helyi dontéshozatal megalapozasahoz,

d) a végrehajtadssal kapcsolatban milyen informéciégki&or, hova, milyen formaban és
tartalommal kell az adott szidtrvertikélisan vagy horizontélisan tovabbitani.

(3) A felsorolt kdvetelmények teljesitése mellett aanyitott, felligyelt terlleten, és az adott
tertletl érked informacidk valdsagtartalmat, megbizhatosagatafolgtosan ellgirizni
kell.

(4) Ezt az informatikai szaktertlet kulonkbzelektronikus adatfeldolgozé rendszerek
alkalmazéasaval biztositja:

a) az elektronikus adatfeldolgoz6é rendszerek (EAF):gazdalkodasbdl szarmazo
informé&cidkat fogadjak, taroljak, rendszerezik nedgp adatbazisokban,

b) a dontéstamogatd rendszerek (DTR): a nem rutindéhtsegitésére, informéacios és
dontéselemzeési szempontbdl valé megalapozasées jétte,

c) a szakeédi rendszerek (SZR): olyan informatikai rendszerakjelyek a logikai
érvelés modszertanat alkalmazzak sajatos feladatnglynek megoldasa altaldban
emberi tudast, tapasztalatot igényel,

d) a specidlis, fels vezetket tamogat6é rendszerek (FVTR), amelyek adéfezetk
sajatos igényét kieléditinformaciokra épilnek, és &ltalaban elémelorejelzs
célokat szolgalnak.

(5) Az informatikai rendszer Altal szolgaltatott infaroiok alapjan lehet kéll
megalapozottsaggal értékelni:
a) a stratégiak kialakitdsanak céldmsrgét,
b) a dontéshozatalok helyességét,
c) avezetés tevékenységet,
d) a célok teljesitését befolyasold kockazatokat.
(6) A kockazatkezelési keretrendszer tAmogatasabamfammiatikai rendszerek alkalmazasa
kettds szerepet tolt be:

a) a kiemelt kockazatokkal kapcsolatos informacidkatdsitva, segitséget nydjt a
kockazatkezelési stratégia bevezetésekor a modshez és elemzéshez,

b) a kockazatkezelési folyamatukddtetésekor, a kockazati adatbazis létrehozasaval
tamogatja a kockazati tevékenységek aggregalasat.

4. Az informatikai rendszer szerepe a kontrollok érekelésében
(1) A bevezetés fazisaban:

a) a célok és a hatalbll realitasanak, az intézmeényi infrastruktiraba Jzddlesztési
lehetiségnek; a rendelkezésre all@ferrasoknak és szakeértelemnek a#dzetes
elemzésével,
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b) a megvaldsulas &ehaladasanak és a bekovetkezett valtozasoknakt rkémeeni
értékelésével,

c) a vegs értékelés soran a céliktesek megvaldsulasanak és a fenntarthato
miikodoképesség varhaté eredményének elemzésével.

(2) A mikodtetés fazisaban a folyamatos felligyelettel,tvidekilonallo értékelésekkel a
monitoring tevékenység keretei kozott, illetve aetési folyamatokba beépitve.

(3) A jelentési kotelezettség idejen a kontrollok végjgdsaval kapcsolatos, un.
.Kulcsjelentésekhez” szikséges adatbazisok szat§sHival, amelyek a valésagotieh
tikroz6, a bel$ kontrollokrol sz6l6 éves jelentés elkészitésétikelehetve.

5. Iktatasi rendszer

(1) Az iratok kezelését a vonatkoz6 jogszabalyok, &éddigi gyvitel szabalyairdl sz6l6 14/2002.
(VIII. 1.) IM rendelet (BUSZ) és az Egységes Iratikési Szabalyzat hatarozza meg, amelyek
tartalmazzak az iratkezeléssel foglalkozok hatétkiwgait, kdtelezettségeit, €s az iratoknak
aBirosagonbeldli atjat.

(2) Az iratkezelési szabalyzat részletesen leirja, enilgljarast kell kbvetni az irat keletkezését
annak megsemmisitésig, ezért a kdveikeriletekre terjed ki:

a) az irat atvétele, érkeztetése,

b) a postabontas,

c) az irat iktatasa,

d) aziratintézése,

e) az irat tovabbitasa,

f) az irat elhelyezése az irattarba, irattari kezelés,
g) az irat selejtezése, megsemmisitése.

E) Monitoring rendszer

1. A monitoring rendszer mikddési korilmeényei

(1) A Birosagelnoke koteles kialakitani a birésag tevékenyséigea celok megvalositasanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az diperdevékenységek keretében
megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovélestalamint az operativ tevékenysédikt
fuggetlentl nikods bels ellensrzéstdl all.

(2) A jogszabalyi gliras alapjan az ellérzési nyomvonalhoz kapcsolédéan minden birdsagnak
ki kell alakitani egy olyan monitoring rendszerieflarchikusan felépitett vezeinformacios
rendszert), amelynek alapjan Bir6sag valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhat, és megfeld jelzést ad a vezétnek a szikséges intézkedések meghozatalara.

(3) A Bir6sag miukodésében érvényesilnie kell az elszamoltathatésagatlathatosag és a
felelésség kovetelményének.
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(4) Az elszamoltathatésag, az atlathatésag és aésied tartalmi kilénbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban éantezedi elszamoltathatdésag, akar ugy,
mint elszamolasra kotelezett, akar ugy, mint elsdtato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

(5) Az elszdmoltathatdsag azt jelenti, hogy a vex@igy a munkatérs feled a tevékenységéért,

azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznatasaéérintettek pedig jogosultak szamon
kérni, hogy a felhasznalas valobansagrdekiikben, és az elvartnak megfael tortént-e.

(6) A felelésség tartalma, hogy a veéetagy a munkatars koteles egy meghatarozott fedadat
eléirt koévetelményeknek megfet@n ellatni. A vezéi felelosssége, hogy a rébizott
eszkdzoket és forrdsokat a kijeldlt célnak megbele] és az éirt médon hasznaljak fel, aki
pedig az adott célra az eszkdzoket, forrasokattabaz jogosult a teljesitésra vezebt
elszamoltatni.

(7) Az étlathatéség (transzparencia) az egyik feltaalgak, hogy a felésok tevékenységukert,
dontéseikért elszamoltathatok és fé&segre vonhatok legyenek. Aikddési cél elérése
érdekében folytatott tevékenységikrfolyamatokrél, a rendszeres, vagyckézonkénti
tajékoztatast, megbizhatd, 6grefi, a tevékenység szempontjdbdl fontos informacidkat
kozzé- vagy hozzaférhaté kell tenni.

(8) A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetaimhogy az legyen alkalmas:

a) a bel$ kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is kagdésésl megfeleb,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciokositasara,

b) a kulonb6d tevékenységi korok kapcsolodasi pontjaindithk betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

c) a tevékenységekben meghev kockazatok észlelésére, és meérséklésikre,
megszuntetésikre vonatkozo javaslatok megtételére,

d) a bel$ ellerdrzés ellerzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

(9) A BirGsagelnoke nemcsak a FEUVE rendszer és az @liési nyomvonal kialakitasdban és
mikodtetésében, hanem a lekllensrzés hatékonysagaban is érdekelt. Minden év végén
valamennyi tertletl be kell szamolnia.

2. A szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

(1) A belss kontrollrendszerek életciklusuk alattitkbdését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszefdddését. A folyamatos monitoring
beépll aBirdsagismétbds, mindennapi rikddési tevékenységeibe, magaban foglalva a
vezetés rendszeres fellugyelet-ellato, éiteh tevékenységet, valamint masiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladéakkéllatasa keretében. A monitoringnak
biztositani kell, hogy az ellérzési megéllapitdsokat és javaslatokat medfetel
hasznositsék, és azonnal tegyék meg azok alapjgriilkséges intézkedéseket. A Bels
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kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységeijlon értékelések, vagy e kett
kombiné&cidja révén valésul meg, oly modon, hogy

a)

b)

<)

a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek dsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, dgsagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékonyegs kelben eredményes béls
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

a kulon ertékelések gyakorisaga és terjedelntsetban a kockazatok értékelégéés

a folyamatos monitoring eljarasok eredményes$égéiigg. A bel$ kontroll
hianyossagait a vezetés megiélazintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a bélskontrolleljarasok teljesitik a megcélzott erednedmt, az
elézetesen meghatarozott modszerek és eljarasok mlapja

a specifikus kulon értékelések a Igelskontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk, hogy a ddtentroll, az ebre meghatarozott
modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eéegeket.

(2) A vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvi@gdban a bedls ellerdrzés s,
amelynek jogszabalyokban rogzitett alapveunkcidja, hogy segitséget nyuljtson a
vezetésnek a bélkontroll eredményességének monitoringjahoz.

3. Monitoring stratégia

(1) A monitoring (nyomon kévetési) stratégia mindenrgeeeti egysegre, funkciora kiterjeeh,
lehetvé teszi a nem é&irdsszei tevékenység miébbi feltarasat, a korrekcios intézkedések
kellé idoben valé meghozatalat.

(2) A monitoring stratégia tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

e)

az alkalmazhat6é nyomon kdvetési modszerek és tegkmeghatarozasat,

a mikodési folyamatokba épitett mindennapi, szokaso®rabiy elleibrzések
elvégzésének kotelezettségét,

az iranyitd szerv véleményének, értékeléseinekasjatainak figyelembe vételét,
hasznositasat,

a bel$ ellerrzés, a kdnywvizsgald, a niiségelledrzés, valamint az egyéb eltgad
szervek jelentéseinek felhasznalasat,

a bel$ jelentéstételi rendszerikddtetéseét biztosito feltételek megteremtését.

(3) A monitoring stratégia hozzajarul a kockazatkezelésndszer tartdos és hatékony
mikodéséhez.

(4) Ehhez a monitoringnak biztositania kell, hogy:

a)

b)

a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozottrétbok a Birésag minden szintjén,
minden terlletén, minden funkciéban megféel nmikddjenek,

folyamatosan a felligyelete alatt tartson minderyaiolatot, és az azokba beépitett
kontrollokat,
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c) a kockazatokkal és a kontrollok ikbdésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkulézhetetlen informaciok j6l megalapozottan, kédo idében eljussanak a féls
vezetéshez,

d) a kilénb6d szinti vezebk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatéesddazeres
idokozonkent keriljon sor.

(5) A monitoring rendszer a felsoroltakkal biztositigy a vezetés megfeteintézkedésekkel
rugalmasan tudjon reagalni a valtozé Kibs bel§ korilményekhez, és folyamatosan, a
szikséges mertékben fejlessze, kolsitge tevekenyseget.

(6) A monitoring rendszer hatékonyikidésének alapfeltétele a megféésl kialakitott és
mitkddtetett jelentéstételi rendszer. A lbelontrollokban talalhatd hianyossagokat minden
vezetnek a hianyossag észlelését kdeet azonnal, jelentenie kell. Ennek iranya a
szervezeti egységt kiindulva, a jelentési folyamatban alulrol feketorténik a megfelél
magasabb szintekre. A félyezetés altal meghatarozott, hatarértékeket madbalelents
hianyossagokat a félsvezetés tudomaséara kell hozni, egyes esetekbeag geddoskodni
kell azok nyilvanossagra hozatalarol is.

(7) A belss ellersrzés a birdsag kockazatkezelése, céliranyékodésének gazdasagossaga,
hatékonyséaga és eredményessege, valamint a péenelégyesek tartalmat, megbizhatdésagat
szolgalo kontrolltevékenységek vizsgélatat valastipg.

4. Egyes indikatorok megvaldsulasanak folyamatos mdoringja, értékelése, felllvizsgalata

(1) A kituzott célok elérését szolgéalo feladatok teljesitékémérésére kidolgozott indikatorok
(mutatészamok), a tevékenység soran kuloé6biianyban és mértékben valtoznak. A
teljesitményeket folyamatosan kontrollalni kellbéaba szempontbol, hogy a &ttt célok
telilesitése hol tart, a teljesités méreését biziosihdikatorok megfeléek-e a
teljesitménykovetelmények meghatarozaséara, merésétkelésére.

(2) A folyamatokban meghatéarozott részfeladatok meg@itéat a folyamatokba beépitett
teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet méEmnek érdekében folyamatosan

a) monitorozni kell a kul§ és bel§ kdrnyezetet annak érdekében, hodibreh észlelhék
legyenek azok a jelek, amelyek a célok és kontkalioaértékelésének a sziikségességét
jelzik,

b) a teljesitményt a célok fuggvényében kell monitaipZs az indikatorokat is azok
szerint kell meghatarozni,

c) a ceélok alapjaul szolgélo feltételezéseket renasaer felll kell vizsgalni,

d) amennyiben kiderilnek a jelentések keészitésénekybs&agai, vagy ha a célok
megvaltoznak, a szukseéges informéaciok korét, det kapcsolodo informacios
rendszereket is felll kell vizsgalni,

e) a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevezés végrehajtani, amelyekkel
biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztakasegfelebek legyenek,

f) rendszeresen Ujra kell értékelni a szervezeti bdok hatékonysagat, és kommunikalni
kell az értékelés eredményét a kontrollok fedel felé.
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5. Az indikatorértékektol valo eltérések okainak felderitése, és az okok gezintetésére,
illetve mérséklésére szolgalod intézkedések megtétel

(1)

(@)

®3)

(4)

(5)

Az indikatorértékek a célok teljesitésének statugaktualis helyzetét) jelzik, és hasznuk
abban mutatkozik meg, hogy az attél valo pozitigyaegativ eltérés felhivja a figyelmet az
adott tertleten szikséges valtoztatasra. Az edkrékait fel kell tarni, és negativ eltérés
esetéen meg kell hozni azokat az intézkedéseketlyaknalkalmasak a kivaltd okok
megszintetésére vagy mérséklésere.

Ahhoz, hogy az indikatorértékekt valo eltérések okai felderitiédt legyenek az
indikatorokat egyeérteliden, vildgosan, mérésre alkalmas modon kell megbetar A
szamszdisithet  teljesitménykdvetelményeknél az eltérések mértekeegfeleben
azonosithatd, és abszolit szadmmal, vagy szazalgkbmtve fajlagos mutatéval
egyértelnien kimutathat6. A szamsZemn nem mérhéttevékenyseg formak aspektusaira
vonatkozoan az ilyen teljesitmény mutatd értékekmgbjektiv elemet tartalmaz, aminek
megitéléese a munkatars és a vézeértékiteletél flggoen, nagymertékben eltérhet
egymastol.

Az objektiv vagy szubjektiv tényéiz aranyatol fliggetlenil az indikator értékikvalo
eltérés méreésénél, minden esetben szikséges, kogitéacs okait a monitoring keretei
kozott feltarjak. Ennek eszkdzei az Oneflerések, amelyek a konkrét teljesitmény
eléréseében legkdzvetlenebbil érintett beosztott katdns véleményét, 6nmagarol, sajat
tevékenységét alkotott képet nyujtjak, amelyek csak a vékefelllvizsgalataval egyutt
alkalmasak objektiv értékelésre.

Erre szolgal6 eszkdzok:

a) a terv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,

b) a vezebi jelentésben szergphdatok 6sszevetése a kdltségvetési tényadatokkal,

c) a kil forrasokbdl, és a bdlsnformacios csatornakbdl szarmazo adatok egyesseté
(allamkincstari, banki atutalasok, terhelések dadatadsszehasonlitasa a pénziigy altal
nyilvantartott adatokkal),

d) az eszkoznyilvantartdsban szefepladatok és a tényleges eszkozallomany
0sszehasonlitasa (pl. leltar),

e) a szeréddések teljesitésének figyelemmel kisérésdis@aki tartalom modosulésa,
hatarid késedelem) stb.

Egy konkrét indikatortol valo eltérés esetén, amelyteljesitésében tdbben érintettek, az
onértékelés soran kapott informaciok egybevetéséeiéla rendszerhibakat feltarni, a nem

megfeleben kialakitott, nem egyéertelin eldirasok, szabalyzatok, de esetenkéent a
munkatarsak motivalatlansaganak, egyiikddésik hianyossagainak megsziintetésevel

egyidejileg.
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(6) Az adott terllet vezéje a fuggelmileg hozzéa tartoz6 munkatarsakkal kémdsrtékelje az
elmaradasok okait, és vegye figyelembe a beosktotszrevételeit, javaslatait,
véleményeének, értékitéletének kialakitasahoz.

(7) A kulbnb6z szinteken Osszesitett értékelések alapot adharkkmpetencia hidny miatt
nem megszintethiet eltérések kikliszobolésére alkalmas intézkedéseghozatalahoz.
Ezeket az intézkedéseket haladéktalanul meg kalhitevégrehajtasat, valamint annak
eredményeit, a tevékenységre gyakorolt hatasatabd monitoring keretében folyamatosan
figyelemmel kell kisérni.

(8) A belss kontrollrendszer riikddésének monitoringjat tamogatja a Bedflensrzés, amelynek
kiemelt feladatai az alabbiak:

a) a bel$ kontroll keretrendszer bevezetésének tamoga@jgesAtésének segitése,

b) a kockézatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas, ddnitissagu kockazatok kezelésének
felllvizsgalata,

c) a kockazatokra adott valaszlépések megkonnyités&pckazatkezelési jelentések
eértékelése, és

d) bizonyossag nyujtasa arrol, hogy a Btentrollrendszer riikddése a célnak megfeiel

6. A bels$s kontrollrendszer értékelése

(1) A belss kontrollrendszer évenkénti felllvizsgalatat értékeonértékelés forméajaban el kell
végezni, amennyiben a rendelkezésre all6 forraso&tivé teszik kilg értékebt is igénybe
lehet venni.

(2) A Biréséag kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatszkozei és forrasai is
folyamatosan véltoznak. A vezetésnek folyamatosagomon kell kovetnie bets
kontrollrendszerét, hogy a céljai elérésének melffelmddositasokhoz szikséges
intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatymmon kodvetése mellett azonban a
Birdsag elntke évente egyszer koteles értékelmjy okontrollrendszer megfelel-e a vele
szemben tamasztott kdvetelményeknek és megfalapot nyujt-e a jogszabalyok altabiet
beszamolok objektiv 6sszeallitasahoz.

(3) A bels ellersrnek — az éves bélellensrzési jelentés keretében - ismertetnie kell

a) az elledrzések soran bintet szabdlysértési, kartéeritési, illetve fegyelmjards
meginditasara okot add cselekmények, mulasztaspkhidnyossagok gyanuja kapcsan
tett jelentések szamat, ismertetve azok rovid deglaasat, valamint tipusonkeénti
csoportositasat,

b) a folyamatba épitett, &etes, utblagos és vedet ellensrzési rendszer
szabalyszdiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak ésémyességenek
novelése, javitdsa erdekében tett fontosabb jdoaska
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(4) Az uj, a korabbiaknal dsszetettebb és magasabhbisgiényeknek a belsellernsrzés akkor
tud megfelelni, ha szamara

a) garantaljdk a birésagon beluli flggetlenségét,

b) a racionalitast is figyelembe véve, biztositjakzakséges éforrasokat,

c) lehebvé teszik a megfelélellertri kapacitas megszerzését éskidtetését.

d) megadjak az 6nalld jogot az eltemési modszerek megvalasztasara és alkalmazasara
e) biztositjak a folyamatos tovabbképzés léségét.

(5) A kockazatalapu betsellersrzés leheive teszi a megfelélbizonyossag nyujtasat a vezetées
szamara, a kockazatkezelési folyamatok eredmémgap, eredménytelen thodésésl a
kockazattiré képesség fuggvényében.

(6) A bels) ellerbrzés U) megkdzelitésének kdzpontjaban ezért

a) az iranyitas,

b) a kockazatkezelés, tovabba

c) a bel$ kontrollkdrnyezet és a kontrolltevékenységek
d) ellendrzése all.

(7) A Birésagelnokének kell beszamolnia

a) a bel$ ellerrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hastasardl, az ellémzési
munka mirbségéenek megitélésdr

b) az intézkedési tervek nyomon kdvetésének rendsieetijavaslatok és intézkedések
nyilvantartdsanak gyakorlatérol,

c) az intézkedési tervekben 6@tak megvalositasanak helyzéter az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairol,

d) avezetés altal az ellérzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

(8) A rendszer megbizhatosaganak feltétele, ho@irésagn belll megfelélen ntikddjon a
kontrollok céliranyos beépitése, édikidésik folyamatos monitoringja, a kdvetkezetes
jelentéstételi rendszer, és a ldelellerdrzés, amelyek egylttesen adnak ésszer
bizonyosséagot a nyilatkozatok valdésagtartalmanagdisagarol.

37



1. szamu melléklet

Cimlap-minta
Bir6sag
Iktatdszam
(logd)
A Biréséag
Belss Kontroll Kézikonyve
Hatéalyos: 2015, o namb
........................ (alairas)
Készitette: név
szervezeti egyseg
beosztas
Jovahagyta:
..................... , 2015, N@PJAN
........................ (alairas)
aBirésagelnoke
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2. szamu melléklet

A Belsé Kontroll Kézikényvhoz kapcsolddd fontosabb jogszaslyok, szabélyzatok jegyzéke

Jogszabalyok

a) Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvéAit.),

b) A birésadgok szervezeti#rés igazgatasarol szol6 2011. évi CLXI. torvéngZB),

c) A birak jogallasarol és javadalmazasarol sz6lo 28¢iCLXII. térvény (Bjt.),

d) Az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszady&z6lo 1997. évi LXVIIL. torvény
(lasz.),

e) Az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az inforidgzabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény (Info tv.),

f) A szamvitel6l sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

g) Az dllamhaztartas szamvitedészolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.),

h) Az allamhaztartasrol szoOlo torvény vegrehajtas&adlo 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

i) A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit és bel$ ellerbrzéseéél szo6l6 370/2011.
(XI1.31.) Korméanyrendelet (Bkr.),

j) Az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol szol6 2682 (X. 4.) Kormanyrendelet,

K) Az igazsagugyi alkalmazottak munkakorének és kémdeltételének meghatarozasardl,
ugyviteli vizsgajarol sz6l6 26/2015.(1X.30.) IM reelet,

l) A bir6i allaspalydzatok elbirdlasanak részletesb&yairdl és a palyazati rangsor
kialakitasa soran adhatd pontszamokrél szolé 7/2014.) KIM rendelet.

Iranyité szervi szabalyzatok

a) A birésagok igazgatasarol sz6l6 1999. évi 9. sZ. 2hbalyzat

b) A birdsagi titkarok kozponti képzésének szabalyagzolo 2006. évi 7. szamu OIT
szabdlyzat,

c) A bir6 és a birésagi vedetmunkajanak értékelési rendjérés a vizsgalat részletes
szempontjairél szol6 2011. évi 4. sz. OIT szabdlyza

d) Az OBH elndkének 17/2014. (XI.23.) OBH utasitdsa kir6sdgok egységes
iratkezeléséil.

Utmutat6

Belss Kontroll Kézikonyv minta (Nemzetgazdasagi Minisaién Mddszertani Utmutatd)
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3. szadmu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Bir6sagBelss Kontroll Kézikdnyvében foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a mugkésém soran koteles vagyok betartatni, a
valtozasokat nyomon kovetni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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