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A Budapesti Médszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei belss Kontrollrendszerét az
dllamhdztartdsrél széle 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), illetve a
kiltségvetési szervek bels kontrollrendszerérsl és belss ellendrzésérél szélé6 370/2011.
(XII. 31.) Kormdinyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapj4n az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, célja és miikddtetése

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) Bels6
kontroll szabdlyzat kiaddssnak celja, hogy a meglévs és mikodtetett belsd kontrollelemeket
egységes szerkezetbe foglalia, és az ellendrzési nyomvonal szabilyozisa révén a
Kockazatkezelési rendszer mikddtethets legyen.
A BMSZKI belsd kontrollrendszerdt — a szervezet! sajatossagok figyelembevételével — az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatok alkalmazasaval kel
kialakitani és miiksdtetni.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belss szabélyzatokat,
utasitasokat melyek biztositjak, hogy
* aBMSZKI valamennyi tevékenysége és célia Osszhangban legyen a szabilyszeriiséggel,
szabalyozoltsdggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysdg és eredményesség
kdvetelményeivel,
¢ az eszkozokkel és forrasokkal vals gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,
* megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a BMSZKI
mik8désével kapesolatosan, és
* a bels§ kontrollrendszer harmoniziciéjara és Gsszehangoldsdra vonatkozé
jogszabélyok végrehajtasra keriiljenek a médszertan; utmutaték segitségével,

A belsé kontrollrendszernek a BMSZKI szervezeti/ellatési egységein beliil a mar kialakitott
munkafolyamatok sorat kell Osszefoglalnia, a szervezeti/ellatdsi egységek szintjén miiksds

A belsd kontrollrendszer a BMSZK] altal a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott olyan folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkezd célok:
* a mikddés és gazdilkodas sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
* azelszdmol4si kotelezettségeket teljesitsék,
* megvedjék az eréforrasokat a veszteségektSl, karoktdl és nem rendeltetésszerti
hasznilattél,

A belsé kontrollrendszer egy olyan sszetett folyamat, amelyet a BMSZKI vezetése és dol gozdbi
valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik az intézményt érintd valtozdsokhoz, A
belsé kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek a BMSZKI céljait veszélyeztetd
kockdzatok megismeréséhez szitkségesek, eziltal a BMSZK] vezetésének meg kell hataroznia
a bels6 kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kell kisémi és értékelni azokat,

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venn; az éallamhdztartasi kiils6
ellenérzést, a korményzati szintt ellendrzést végzd szervek és a belsd ellen6rzési tevékenységet
végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
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A belsd kontroll kialakitasa a vezet6k részérdl jelentést kezdeményez6 magatartast €s intenziv
kommunikaciés tevékenyseget k&vetel meg a dolgozodkkal szemben.

A belsé kontroll kézvetlentll a BMSZKI céljaihoz kapesol6dod, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor a BMSZKI dolgozdinak Osszessége is fontos szerepet jatszik a BMSZKI
miikodésében.

A belsé kontroll 8t, egyméassal Hsszefliggd eleme:
- akontrollkdrnyezet,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
- akontrolltevékenységek,
. az informdcids €s kommunikaciés rendszer,
- nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Kontrollkérnyezet

A kontrollkdmyezet Kkialakitasanak lényege, hogy meghatdrozza a szervezet egészének
mitkédésének a kereteit, és lefektesse a szervezeti kulttra alapkoveit.

A kontrollkérnyezet az alabbi tsszetevoket tartalmazza:

. 3 vezetés filozofigja és stilusa;

. acélok kitiizése és a teljesitmeny értékelése;

_  azegyéni és szervezeti integrités ¢s etikai értékek;

- clkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi erbforrasokkal kapesolatos politika €s
gyakorlat (humanpolitika);

- atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira;

- belsb szabalyzatok kialakitasa, a feleldsségi korok kijeldlese, a kapesolddo feladatkorok
pontos meghatarozasa €s a munkatarsakkal valo megismertetése;

. hatékony szervezet irAnyitas kialakitasa - a folyamatok €s a résztevékenységek
megfelels megtervezése, megszervezése ¢s a feltételek ésszer(i biztositasa;

. kockazati tiiréshatar meghatdrozésa.

Az erds szervezeti kultara Kialakitasanak feltétele a megfeleld kontrollkdrnyezet kialakitasa. A
kontrollkérnyezet, a szervezeti kultira lényegében azt a kozeget teremti meg, amiben az
integritis megvalosulhat.

A BMSZKI kontrollkdmyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatait a Bkr. 6. § tartalmazza.

1. A Szabalyzat hatilya

1.1. A Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a BMSZKI székhelyére, valamennyi telephelyére,
tovibba az utcai gondozd szolgélat tevékenységével sszefliggésben annak tevékenységi

teriiletere;

1.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a BMSZKI vezetbire, kozalkalmazottjara, valamint
munkavallaldira;

1.3. A targyi hataly kiterjed a belsd kontrollrendszer valamennyi elemére.
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2. Fogalom-meghatirozisok

Belsd kontrollrendszer: A kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megval6suljanak az
alabbi célok:
a) a mitkddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.

Kockazat: A BMSZKI miikédése tekintetében mindazon elemek ¢és események
bekévetkeztének a valdszinilisége, amelyek érinthetik a szervezet miikddését, és negativ
hatassal lehetnek a szervezet céljainak, feladatainak elérésére,

Kontroll-kérnyezet: A BMSZKI vezetbinek a szervezeti célok elérését segité kontrollok
kialakitdsdval ¢s miikddtetésével, korszerlisitésével kapcsolatos magatartdsa, a
kontrollpontokrdl érkezd informaciokra vald reagalasanak mddja, amely magaban foglalja az
irdnyitdsi modszereket, (hataskorok, feladatok, és a feladatok elhatdrolasat), a szervezeti
struktirat, az etikai elvarasokat, 2 humaneréforris-kezelést.

Folyamatlefras: A belsé szabdlyzatban megfogalmazott kivetelmények teljesitésének, a feladat
végrehajtasdnak eljardsrendje, amely rdgziti a végrehajtas soran torténd eljards maodjat.

Folyamatgazda: A BMSZKI vezetése altal a folyamatok kialakitasival és miikddtetésével
megbizott személy.

Kontrolltevékenységek: A BMSZKI vezetése altal kitlizott célok és elvardsok megértését,
végrehajtasat, a kockazatokra adott vélaszlépések megvaldsitasat szolgald szabalyozasok,
eljardsrendek, melyek tartalmazzdk az ellendrzés elvégzésének feleldseit, valamint az
ellenérzés modjat.

Ellenérzési nyomvonal: A BMSZKI miikddési folyamatainak leirasa, amely tartalmazza
killéndsen a felelosségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi ¢és ellenérzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és az utdlagos ellenbrzést,

3.1. C¢élok és szervezeti felépités

A BMSZKI feladatait és szervezeti felépitését a Fovarosi Kozgyllés 4ltal jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A hatékony
feladatellatas érdekében a BMSZKI stratégiai €s operativ célrendszerét {rasban régziteni kell.
A szervezeti felépitést attekinthetden, részletesen sziikséges bemutatni, és a megfogalmazott
stratégiai célkitlizésekkel egyiitt azokat minden alkalmazott szamadra elérhet§vé kell tenni, és
gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérol.

Ahhoz, hogy a stratégiai célkitlizések teljesithetdk legyenek, egy olyan operativ célrendszer
kialakitdsara és irdsban vald rogzitésére van sziikség, amely objektiven mérhetd és alkalmas a
munkatdrsak megfelelé motivalasara, a célokkal valé azonosulasuk biztositdsara, a hatékony
feladatellatasra, a feladatok teljesiilésének mérésére, a céloktdl vald eltérés kockazatainak
idGben vald felismerésére és kezelésére.
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3.2. Belsd szabdlyzatok

A BMSZKI! dolgozoi munkajukat — a jogszabalyokban foglalt kévetelmények, és a stratégiai
célok teljesitése érdekében — a kiadott belsd szabdlyzatok alapjan végzik.

A BMSZKI Igazgatéjanak gondoskodnia kell arrél, hogy a szabalyzatokat, az altalanos €s
specialis kovetelményeket, magatartdsi szabalyokat minden munkatérs igazolhatdan
megismerje. A BMSZKI vezetésének feladata, hogy olyan belsé szabalyzatokat készitsen,
amelyek egymaéssal és a jogszabdlyokkal 6sszhangban vannak, €s egylttesen biztositjak a
munkatérsak részére a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételeket, korilményeket. A
BMSZKI szabélyzatai ,,Megismerési nyilatkozat” csatoldsaval keriilnek kiadasra, amelyeket a
dolgozdk alairdsukkal hitelesitenek.

Az egyénre szabott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzék, melyek elengedhetetlenek a
gordiilékeny és hatékony munkavégzéshez, az esetleges felelésségre vonas érvényesitéséhez.

3.3. Feladat — és felelosségi kirok

A BMSZKI az alaptevékenységét és ahhoz kapcsolddé alapvetd feladatokat az alapit6
okirataban, a szervezeti egységek feladatait a teljes tevékenységet lefedd SZMSZ, az egyes
szervezeti egységekre vonatkozo eljarasrendjeiben, valamint belsd szabalyzataiban irasban
rogzitette.

Az egyénre szabott munkakdori leirasnak tartalmaznia kell az adott munkakérhoz kapesolddo
munkatérs feladatait, jogait, kdtelezettségeit, felelosségét. Tovdbba biztositani kell, hogy a
BMSZKI minden munkatdrsa a munkakéori leirasdban foglaltakat teljeskdriien megismerje,
valamint részletes tdjékoztatast kapjon az egyes feladatokrol.

3.4. A folyamatok meghatarozisa és dokumentalasa

A BMSZKI Igazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a BMSZKI ellendrzési
nyomvonalat, amely a BMSZKI mikddési folyamatainak széveges, tédblazatokkal vagy
folyamatébrakkal szemléltetett lefrasa, mely tartalmazza kiiléndsen a felelosségi €s informacios
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kdvetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal kidolgozasa soran egyiittmikodik
a szervezeti/ellatasi egységek vezetdivel.

Az Jgazgatd hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonal eikészitésének {6bb szempontjait,
tartalmi kdvetelményeit, ennek alapjan a szervezeti/ellatasi egységek vezetdi a sajat vezetésiik
alatt 4ll6 szervezeti egység sajétossagainak megfelelden alakitjak ki ellendrzési
nyomvonalukat.

Amennyiben a szabdlyokban vagy a mitkddésben, a miikddés feltételeiben valtozas all be, az
ellendrzési nyomvonalat médositani kell.

A BMSZKI Igazgatéjanak ki kell jelslnie a folyamatok mikédésében részt vevo szervezeti
egységeket, valamint a folyamatért altaldnos feleldsséget viseld folyamatgazdakat. A
folyamatok azonositasa lehet6vé teszi a tevékenységek tudatos megtervezesét €s végrehajtasat,
a folyamatban részt vevok szdmara vildgossd teszi a folyamatban betdltdtt szerepiiket, a
szervezeti egységek egymashoz vald viszonyét, a beszdmoldsi Gtvonalat, ezaltal atlathatova
teszi a folyamatokat. A folyamatok rendszerezése magdba foglalja a folyamattérkép ¢&s
folyamatleirasok elkészitését és a folyamatgazdak kijelolését.
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A folyamatok azonositdsa képezi az alapjat a kockazatkezelési rendszernek, tovabbd
lehetéséget nyljt a vezetdség szdmdara a folyamatok hatékonysdg szempontjabdl vald
feltilvizsgalatara,

3.5, Humaneroforras

A BMSZKI haté¢kony miikddéséhez elengedhetetlen az altala kitlizdtt célok eléréséhez
szitkséges humadnerdforrds-kapacitds rendelkezésre 4lldsa. Ehhez azonban szilikséges
meghatdrozni a jogszabalyokkal Osszhangban minden egyes munkakor esetében a
betéltésiikhtz szikséges elvart tudast és képességeket, valamint kovetelményeket (iskolai
végzettség, szakmai képzettség, szakmai gyakorlat). Az alkalmazottakkal szemben tdmasztott
kévetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segité tovabbképzésen vald részvételt
biztositani kell. A BMSZKI vezetéinek megfeleld informaciokkal kell rendelkeznie az adott
munkakér ellatasahoz sziikséges ki vetelményekrdl és a munka szinvonalanak javitasat szolgalod
képzési, tovabbképzési lehetdségekrdl. Ezek alapjan kell meghatérozni az adott munkakért
betdltd dolgozéra vonatkozd, a dolgozdval is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a
megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

A BMSZKI torekszik a munkatérsak teljesitményének rendszeres értékelésére, és ehhez minden
munkatdrs munkateljesitményét a munkdltatéi jogkort gyakorld vezetbje €vente legaldbb
egyszer irdsban is értékeli és mindsiti. Kiemelten fontos ez az évenkénti atfogd értékelés, €s
ennek megismertetése a dolgozoval, hiszen ez segiti abban, hogy a tudését a sziikséges iranyba
fejleszthesse és megvaldsuljon a hatékonyabb munkavégzés. Tovabba a rendelkezésre allo
forrasok fuggvényében meg kell teremteni annak lehetdségét, hogy a kiemelkedSen jol és
magas szinvonalon teljesitd munkatdrsak jutalmazdsban, elismerésben részesiiljenck, melyek
huzéerdt gyakorolhatnak a tébbi munkatars teljesitményére.

3.6. Etikai értékek és integritds

A BMSZKI kozérdeket szolgalo jellege és tarsadalmi jelentsége miatt a kzalkalmazottakkal
szembeni erkdlcsi elvardsok altaldban meghaladjak az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvényesiild altalanos kévetelményszintet. A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi
XXXII. t6rvény altalanossagban meghatarozza a kzalkalmazottakkal szemben tdmasztott
fobb etikai kovetelményeket. Ezek alapjan kell kidolgozni a helyi viszonyokra alakitott,
specialis kivetelményekkel kiegészitett etikai szabalyrendszert, amellyel a BMSZKI személyi
allomaénya is azonosulni tud. A szakmai munka vonatkozasdban a Szocialis Szakmai Sz6vetség
kidolgozta a ,,A szocidlis munka etikai kodexe™-t, amelynek elbirdsait a szakmai munka soran
alkalmaz,

Az etikai kédex minden munkatérssal szemben azonos kovetelményeket tdmaszt. A vezetdk
magatartisidval szemben azonban magasabb kvetelményeket kell tdmasztani, mivel az 6
tevékenységiik alapvetden befolyasolja az altaluk vezetett beosztottak erkolesi hozzaallasat,
Ezért a vezetdktdl, a feddhetetlenség mellett, meg kell kdvetelni a példamutatast, mind a
munkavégzés, mind a magénélet terén, Tovabba szitkséges az etikai értékeknek és integritasnak
a BMSZKI minden egyes tevékenysége esetében torténé érvényesitése.

Az etikai kédexnek — az altalanos etikai értékek rogzitése mellett — a BMSZKI céljai és
feladatstruktiiraja 4ltal meghatérozott sajatos szakmai etikai kdvetelményeket is tartalmaznia
kell. A BMSZKI vezetés feleldssége, hogy a szervezetben olyan belsé kontrollrendszert
alakitson ki, amely minden egyes tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai értékek ¢s

integritds tényleges érvényesitésének biztositdsara.
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4. Integrilt kockazatkezelési rendszer

Az integralt kockazatkezelési rendszer egy olyan folyamatalapi kockézatkezelési rendszer,
amely a BMSZKI minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljdrasok
alkalmazasaval, a BMSZKI célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockézatainak teljes kor(l azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
ériékelését, valamint a kockézatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkésziteését és az
abban foglaltak nyomon k§vetését.

A Bkr. 7. §-4nak (1) bekezdése alapjan a BMSZKI igazgatdja koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mitksdtetni.

Az integrélt kockazatkezelési rendszer miksdtetéséhez a BMSZKI Igazgat6janak.

sofel kell mérmie és meg kell allapitania a BMSZKI tevékenységében rejld €s szervezeti
célokkal osszefiiggd kockéazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal
kapcsolatban szilkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maodjat.

A BMSZKI Igazgatdja az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldséra szervezeti felelést
jelsl ki. Integritds tanacsadé foglalkoztatdsa esetén ezen koordinalasi feladatot 6 latja el.
Tovabba a BMSZKI Igazgat6ja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsitik a szervezet integritasat.

A BMSZKI Igazgatdja kteles tovabba olyan rendszereket kialakitani és mikdodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informacidk a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti/ellatasi egységhez, illetve személyhez.

Az informdaciés rendszerek keretében a beszadmolasi rendszercket ugy kell miiksdtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és &sszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridék és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A BMSZKI Igazgatdja koteles Ggy kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kivetését biztositdé rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektd] fliggetlentil miikodo belsé ellendrzésbol all.

41. A kockazatok meghatirozasa és felmérése

Kockazat alatt pontosan eclére nem lathatd, de azért nem elhanyagolhaté eséllyel,
véletlenszeriien bekdvetkezd — tehdt még be nem kévetkezett — eseményt értlink. A kockazatok
sokszor varatlan, véletlen események, azonban, ha a BMSZKI eldzetesen felkészil az adott
teriileten tipikusnak bizonyult kockézatok bekdvetkezésére, akkor mér nem lehetnek teljesen
varatlanok. Ha a lehetséges kockazatok bekdvetkezésére a BMSZKI éber és felkésziilt, akkor a
bekdvetkezd kockazatok kezelésére az integralt kockézatkezelési intézkedési tervben
meghatarozottaknak megfelelen jar el. A felkésziiltség lehetové teszi a gyors reagélast és a
karos hatdsok mieldbbi cstkkentését. Fontos tovabbi ismérve a kockdzatnak, hogy mindig
kapcsolatban van a BMSZKI célkitiizéseivel (hiszen azok elérésének lehetdségeit cstkkenti,
illetve meggétolja).

Ebbol az kovetkezik, hogy ha a BMSZKI-nél nincsenek vilagos célok meghatdrozva, akkor
nehézkes a kockazatok felmérése, igy nehéz hatékony kockazatkezelési véalaszlépéseket
meghatarozni a felmeriilo kockazatokra.

A kockazatkezelés soran a kockazatok harom mindségben értelmezhetdek:
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e Eredendd kockdazat (Inherent Risk): A folyamatokban rejlé 8sszes kockazat, ami a belsé
kontrollrendszer [étezését6l fliggetleniil 1étezik. A kockazatok azonositdsa soran az
eredendd kockazatokat kell felmérni, vagyis nem kell figyelembe venni a méar mitk6d6
kontrollokat, csak késébb a valaszlépések meghatdrozasanal kell majd figyelembe venni
a mar kialakitott kontrollrendszert, és annak mérlegelésével Osszedllitani a
kockazatkezelési intézkedési tervet.

s Kontrollkockézat (Control Risk): Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem
megfeleld kialakitds vagy nem megfelelé mikodtetés miatt nem képesek a hibdk
megeldzésére vagy feltarasara.

¢ Maradvény (reziduélis) kockéazat: A vezetés altal a kockéazatokra adott vélasz utan
fennmaradé kockazat, aminek mdr a tliréshatér alatt kell lennie.

A BMSZKI Igazgatdjanak a jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodnia kell az integralt
kockézatkezelési rendszer kialakitasarol és miikodtetésérdl, amely egy folyamatalapu
kockézatkezelési rendszer, s amit szilkséges irasban szabdlyozni. A BMSZKI minden
tevékenységére ki kell terjeszteni, egységes mddszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet munkatarsainak széleskérli bevonasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositani kell a szervezet kockazatainak teljes korili azonositasat és
kezelését. A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési
szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének madjat.

Gondoskodni kell a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapesolatos kockézatok felmérésérél,
illetve 8sszegylijtésérdl. Hatékony és sziikséges, ha a tevékenységekkel mindennapi szinten
foglalkozo munkatarsak és vezetdk bevonasra kertilnek a felmérésbe.

A BMSZKI mikddésére, ezen keresztiil céljai elérésére szadmos kitlsd és belsdé kockézati
tényezd gyakorol killonbdzd mértékdi hatdst, amelyekre a BMSZKI vezetdinek valamilyen
forméban reagalniuk kell. Alapvetd kovetelmény, hogy a BMSZKI vezetése lehetdség szerint
a szervezetet érintd valamennyi kockézatot — beleértve a tdmogatd, funkcionalis folyamatok
(informatika, human eréforras, jogi szolgéltatasok stb.) kockdzatait is — ismerje meg, mérje fel,
gylijtse Gssze és csoportositsa olyan modon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és
értékelés elvégzéséhez, a kockdzatok rangsoroldsdhoz. A kockazatok felmérése sordn kiemelt
figyelmet kell forditani az integritdsi és korrupciés kockazatok azonositasara. A
kockézatkezelés nem képzelhetd el a kockazatokkal kozvetlentil szembesiild helyi vezetdk
(folyamatgazdak) és beosztottak ismereteinek felhaszndlasa nélkill. Ezért a BMSZKI
Igazgat6janak ugy kell kialakitania a kockdzatkezelés gyakorlatdt, hogy az alapveten, a
kockézatok 4ltal kozvetlentil érintett vezetSk és beosztottak altal kozosen feliilvizsgalt
tapasztalataira épiiljén. Az informatikai tevékenységet érinté miikddési kockazatok rendszeres
felmérésének és értékelésének elvégzése killéndsen is indokolt az informatikai kdmyezetet
jellemzd gyors valtozasokbol eredd kihivasokhoz valé alkalmazkodas céljabol.

4.2. A kockazatok elemzése és értékelése

A BMSZKI Igazgatdjanak meg kell hatdroznia az egyes folyamatok, illetve a koltségvetési
szerv kockazati tiiréshatiranak szintjét.

A kockdzatkezelés célja, hogy a kockdzatok hatdsdnak mértékét, és/vagy bekovetkezési
valosziniségét mérsékelje, a kockdzati tiiréshatdr ald csokkentse, illetve amennyiben
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lehetséges, megsziintesse. A kockazatok koltségvetési szervre gyakorolt hatdsa folyamatonként
eltérs lehet, A BMSZKI Igazgatojénak kell eldéntenie — megfeleld dsszehasonlitd értékelés
alapjan — hogy a BMSZKI egészére, és azon beliil az egyes folyamatok sajatossdgaira
tekintettel, milyen mértéki kockézati tiiréshatarokat dllapit meg.

Tovéabba meg kell hatirozni azokat a kockézatokat, illetve kockdzati tényezoket, amelyek a
BMSZKI kockézati tiiréshatdrain (szervezeti szinten, illetve szervezeti egység szinten vagy
egyes folyamatokra vonatkozéan) belill, illetve azon kiviil helyezkednek el (kockazati térkép).

A BMSZKI Igazgatéja altal meghatarozott tiiréshatdrok figyelembevételével, a beazonositott
kockézati tényez6k rangsordt szervezeti egységenként vagy folyamatonként ugy kell
kialakitani, hogy egyértelmiien léthatdak legyenck a tliréshatdron kiviil elhelyezkedd kockazati
tényezék, amelyek kezelésével ebbol kivetkezben foglalkozni kell. Emellett sziikséges azon
kockazati tényez6k meghatérozdsa is, amelyek a tiiréshatéron beliili elhelyezkedésiik miatt nem
igényelnek kezelést, mivel annak létezését a vezetés tudomasul vette, tekintettel a
kockazatkezelés varhatd, a kockazat hatasdnak mértékét meghalado koltségere.

4.3 A kockazatok integralt kezelése

A kockdazatkezelési rendszer f& célja, hogy a tliréshataron beliili értékre csokkentse a
koltségvetési szerv kockazati tiiréshataran kiviil elhelyezkeds kockazatokat.

A kockazatok kezelése a BMSZKI vezetésének egyik legfontosabb feladata, mert a kockézatok
negativ hatdsai késleltetik, akadalyozzak, egyes esetekben lehetetlenné teszik a szervezet
céljainak tervszerinti elérését. A jol kialakitott és miikddtetett kockazatkezeléssel a BMSZKI
vezetés szamara lehetové valik, hogy azonositsa, rangsorolja a kockazatokat, tovabba a
kockazatok bekovetkezését megelézze, megsziintesse, vagy azok hatasat mérsékelje, szinten
tartsa.

A kockazatok kezelésének médjat (elfogadas, atharitas, megsziintetés, kezelés) minden egyes
kockazat esetében kiiltn kell meghatarozni.

A BMSZKI-t érinté kockazatokat hatasuk, bekdvetkezési valdszinliségiik, jellegiik és tartalmuk
fiiggvényében, kiilonbszé modszerekkel lehet kezelni. A vezetés feladata annak elddntése,
hogy az egyes kock4zatokat hajlandé-e elfogadni, azokat egy ,,jobban t{ird” szervezeti egységre
atharitani, lehet8ség szerint megsziintetni, vagy bekdvetkezte esetében megfelelé méddon
kezelni, szinten tartani, vagy mérsékelni. A BMSZKI céljaira, miikédésére haté kockazatok
kezelésére alkalmasnak itélt modokat egyedileg, minden kockézati tényezdre kilién kell
meghatirozni, és a kezeléssel megbizott munkatirsaktd]l meg kell kovetelni az eldirt
kockazatkezelési modszer kdvetkezetes alkalmazasat.

Figyelembe kell venni, hogy adott kockazatra adott vélasz (intézkedés) mértéke és koltségei
ardnyban legyenek a kockdzat 4ltal jelentett negativ kovetkezmények mértékével és
koltségvetési hatasaval. Az egyes kockazatok eltéré mértékben gyakorolnak hatast a BMSZKI-
ra, ennck megfelelen a kezelésiik is eltérd koltségkihatassal jar. A BMSZKI vezetésnek — a
kock4zat hatasinak ismeretében — fel kell mérnie, hogy az &ltala kidolgozott, és az adott
kockazat kezelésére alkalmas modszereknek mi a varhatd koltsége, és olyan megoldast kell
valasztania, amelynek koltsége nem haladja meg a kockézat bekdvetkezése miatt vérhaté kar
mértékét.

10



BMSZKI - Belst kontroll szabalyzat

Az egyes kockazatokra adott valaszlépések kidolgozasaért és végrehajtasaért felelds
személyeknek rendelkezniiik kell a feladat ellatasdhoz sziikséges eszkozokkel és a megfeleld
szaktuddssal.

A szabdlyszerii és hatékony miikédéshez hozzdjarulasuk érdekében a kiilsé-, belst
szabalyoz6knak nem megfelelé mikoédés kivalto okait meg kell sziintetni, illetve
intézkedéseket kell kidolgozni az elGiranyzatokkal, vagyonnal valé gazdalkodds
szabalyozokkal sziikséges 6sszhang biztositasa érdekében.

4.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata

Gondoskodni kell az egyes kockazati tényezdk csokkentése érdekében hozott intézkedések
megvaldsitadsdnak nyomon koévetésérél, Ehhez ki kell dolgozni — kockdzati nyilvantartas
adatainak felhasznalasaval — egy olyan informdcids jelentéstételi rendszert, amely minden
egyes kockazat esetében alkalmas a kezelésére kialakitott modszer tényleges alkalmazaséra,
hatékonysaganak nyomon kdvetésére, mérésére, a hozott intézkedésekitl eltérd gyakorlat
jelzésére. Ez lehetévé teszi a BMSZKI vezetés szdmdra a korrekcios intézkedések sziikség
szerinti idGben térténd meghozatalat.

4.5. Sulyos szervezeti integritast sérté események

A BMSZKI-n beliil is kiemelt figyelmet kell forditani a stilyos szervezeti integritst sértd
események (csalés, illetve korrupcios biincselekmények) mint kiemelt kockéazatok kezelésére.

Az allamhaztartas terfiletén eléforduld szervezeti integritast sérté események mindsitett eseteit
jelentik a tudatosan elkdvetett sulyos cselekmények (csaldsok, korrupcidk), amelycket a
BMSZKI-ra gyakorolt rendkiviil veszélyes, kart okoz6 jellegiik és tartalmuk miatt, kiemelten
kell kezelni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje szerint, melyben
meginditdsara okot ado cselekmény gyanujat felvetd események kezelésének. A legtagabb
értelemben a korrupcié az integritds hidnyat jelenti,

Térsadalmi-szocidlis értelemben korrupciénak tekintjiik a jogszabalyi, vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz elbirdsdba vagy kozerkolesbe 1itkdzd cselekedetet, magatartast,
amelynek sordn valaki pénzért vagy mds juttatisért, illetve juttatdsra valo kilatasért cserébe
jogosulatlan el6nyhdz juttat masokat. A korrupcidés biincselekményeket a Bitk. nevesiti
(vesztegetés, vesztegetés elfogadasa, befolyas vasarlasa, befolyéssal tizérkedés).

5. Kontrolltevékenységek

Az Igazgatd kisteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak
a kockdazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat. [A Bkr. 8. §-danak (1) bek.].
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockédzatok csokkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiilsndsen az alabbiak vonatkozdsaban:
e adontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a tervezés, a kotelezettségvallaldsok,
a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolds, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

11



BMSZKI — Belsd kontroll szabalyzat

o a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredményességi szempont
megalapozottsaga,

o a déntések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovéhagyasa, illetve ellenjegyzese,
valamint

e a gazdasigi események -elszamolasa (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas).

Biztositani kell a fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitcsét.

A BMSZKI vezetéje kiteles a koltségvetési szerv belsd szabélyzataiban a feleldsségi korsk
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabélyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informécidkhoz valo hozzaféréscket,

¢) beszamolasi eljarasokat.

5.1. Kontrollstratégidk és — médszerek

A BMSZKI kiilss felek részére juttatott frasbeli dokumentumai, koltségvetési szerven beliilre
és kiviilre készitett jelentései, allasfoglaldsai, illetve pénziigyi kételezettségvallalast €s
teljesitést magiban foglalé tevékenységei esetében biztositani szitkséges a »négy szem”
elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzotdl fiiggetlen masik személy altal t6rténd
feliilvizsgalata) érvényesiilését.

A BMSZKI Igazgatdjanak jogszabalyokban meghatarozott kotelezettsége, hogy az intézmény
belsé kontrollrendszerének miikodésérél a jogszabalyokban meghatirozott formaban &s
tartalommal megalapozott nyilatkozatot adjon. A nyilatkozat megalapozottségat a belsd
kontrollrendszer hatékony milkddésével, azon belill a ,,négy szem elvének” alkalmazésaval €ri
el, amelyet kiléndsen a pénzilgyi tranzakciok esetében indokolt eléimi a sulyos
szabalytalansagok megakadalyozasa céljabol.

Gondoskodni kell a BMSZKI-n belil az adatok biztonsdgos tarolasardl, kezelésérdl,
feldolgozasarél és tovabbitdsarél, illetve az informatikai rendszerekhez valo hozzaférési
jogositvanyok szitkséges és elégséges clv szerinti meghatarozasardl és kiosztasarol, illetve azok
id6szakos feliilvizsgalatarol.

A kontrollokat — a folyamat §sszetettsége és jelentdsége fliggvényében — a szervezeti célokkal
Bsszhangban kell kialakitani.

A BMSZKI Igazgatéjanak és az egyes szervezeti egységek vezetdinek kotelessége é€s
felelossége az dltala vezetett (irAnyitott), feliigyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer
mitkdésének ellendrzése és az elbirastol eltérd gyakorlat megsziintetése vagy a megsziintetést
segit6 javaslatok megtétele.

A kontrollok kialakitasakor figyelembe kell venni, hogy a kontrollok alkalmazéasinak
erbforrasigénye (emberi, eszkoz, koliség stb.) ne haladja meg az alkalmazésukkal elérni kivéant
haszon vagy az dltaluk elkeriilni kivant kar nagysagat.

Biztositani kell, hogy a folyamatleirasokban és az ellenérzési nyomvonalakban minden

kialakitott kontrolltevékenység részletesen és pontosan megjelenitésre keriiljon. Az ellendrzési
nyomvonalak kialakitasdnak egyik fontos kdveteiménye, hogy abban egyértelmilen legyen
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meghatarozva — a feladatellatasért felelés személy kijeldlése mellett — a feladatelldtas
kontrollja/ellentrzése, ¢€s az azért felelés személy. Ezért az ellenérzési nyomvonalban
meghatérozott ellenérzési pontokon elvégzendé kontrolltevékenységeket vildgosan kell
megfogalmazni, hogy abbdl az ellendrzés végrehajtasanak modszere és technikadja is kideriiljén,
¢s alkalmas legyen az elvégzett kontrolltevékenységek kelld mélységii dokumentalasara.

A specialis szakteriiletek (pl. informatika) esetében a vonatkozd Kkontroll szakértelem &s
tapasztalat bels6, vagy kiils6é rendelkezésre llasat biztositani szlikséges a feladat végzéséhez
indokolt mértékben. A nemzetkdzi cllenérzési normak szerinti kévetelmény, hogy a specialis
terlileteken a kontrollrendszer kialakitasat, illetve ellendrzését olyan szakember végezze, aki
rendelkezik a sziikséges szakértelemmel és tapasztalattal a terilletre vonatkozdan.

5.2 Feladatkirik szétvalasztasa

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll, illetve
pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiilon szervezeti egységekhez, személyekhez kell
delegdlni. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy az egyes folyamatokon belill ajanlott
kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellenérzési és pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igy
kialakulo ,.ellenérdekeltség” révén csokkenteni lehessen a szabalytalansagok, kiilondsen a
sulyosabb szabalytalansdgok bekdvetkezésének lehetdségét.

A feladat- és hatdskorsk folyamaton belilli szétvédlasztdsa, pontos elhataroldsa ugyanis
automatikusan hozzajarul a folyamatok feliigyelet és kontroll alatt tartdsdhoz, mérsékelve a
kockézatok bekovetkezésének valdszinliségét.

Az egyes (szakmailag) elkillonlilé tevékenységek végrehajtasat végzd szervezeti egységek €s
személyek szervezetileg fliggetlenek legyenek egymdstdl, illetve ne legyenek egymaéssal
alaftlérendeltségi viszonyban.

A szervezet szerint relativ stilyosnak értékelt szabalytalansagok ujboli bekvetkezésének egyik
oka, ha nem sziintetik vagy valtoztatjaAk meg az elkdvetés lehetdségének koriilményeit.
Amennyiben az egymdssal Osszefliggd tevékenységet folytatd, de szervezetileg elkiiloniild
szervezetl egységek és/vagy személyek egy vezet$ ald tartoznak, ez lehetévé teszi, hogy a
szervezeti cgységeket, személyeket szabalytalan munkavégzésre utasitsak. Ennek
megakadalyozasat szolgalja, ha a szervezeti egységek egymadstél szervezetileg fliggetlenek,
egymasnak nem adhatnak feladatokat, de egymast az egyiittmiikdés soran ellenérizhetik.

5.3 A feladatvégzés folytonossaga

Biztositani kell, hogy a BMSZKI-bdl kilépdk irdsban régzitsék ¢és atadjak az altaluk ellatott
feladatokkal kapcsolatos mindazon informacidkat, amelyek nélkiilozhetetlenek a feladat
tovabbi zokkendmentes ellatdsa szempontjabol, illetve ne legyen lehetdségilk a BMSZKI
informdcidit eltulajdonitani, modositani és térdlni. A BMSZKI folyamatos mitkédése alapvetd
kovetelmény, mivel feladatai ellitdsa sordn tarsadalmi igényeket kell kielégitenie. A
folyamatos miikodés megkdveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden adat, informacio
Ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellaté munkatdrsnak, hogy azokbdl nyomon lehessen
kévetni az adott feladattal kapcsolatos kordbbi tevékenységeket akkor is, ha athelyezés vagy
kilépés miatt személycsere okan a munkakdr atadés-atvételére keriil sor. Ilyen eseiekben
irasban kell rogziteni a munkakdori feladatok atadas atvételét, a folyamatos feladatellatdshoz
szilkséges informacidk biztositdsa céljabol.
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6. Informaciés és kommunikdciés rendszer

Az Igazgatd koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a
megfelelé informéciék a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezetl
egységhez, illetve személyhez Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell milksdtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak ¢s
sszehasonlithatéak legyenck, a beszamoldsi szintek, hatdridék €s modok vilagosan meg
legyenek hatarozva. [Bkr. 9. § (1)-(2)].

A BMSZKI informécids és kommunikaci6s rendszerét uigy kell kialakitani, hogy a korrupcid,
a csaldsok vagy mas integritast sért6 nem vart, nem kivanatos események jelentését s kezelését
biztositsék. A kommunikacios rendszernek tovdbba azt is biztositani kell, hogy minden
munkatars tisztaban legyen az elvarasokkal, illetve, ha mégis bekdvetkezne ilyen esemény,
akkor visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kovetkezményei lettek a BMSZKI és az érintett egyén(ck) szamara.

A BMSZKI informéciés és kommunikaciés rendszerének biztositania kell:

e amunkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idészerd, aktualis, friss,
pontos és hozzaférhet6 informéci6 rendelkezésre allasat;

¢ beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

e belss informéacioaramlast és a kommunikécios csatorndk kiépitését (horizontalis,
vertikalis, matrix);

o iratkezelés, irattarozas, titkos tigykezelés — dokumentumok teljeskorti nyilvantartasa és
tarolasa, nyomon kovetése a fellelhetdség és visszakereshet6ség biztositasa érdekeben;

o aszervezeti integritast sérté események / kockdzatok jelentésct;

e akiilsd kommunikaciét, amely magaba foglalja a kéltségvetési szerv dllampolgarokkal,
irdnyité szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitokkel vald
kommunikacidjat;

e a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az atlathatosag kovetelmények
teljesitéséhez kapesolddéan a kdzérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kizérdek bejelentések kezelését;

o megfeleld és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgy(ijtés, tarolas,
felhasznalas altaldban informacids technologiaval (IT), vaséarolt szoftverek, vagy sajat
maguk altal eldallitott programok hasznélatival torténik (pl. iktaté program, a
konyvelési programok, szovegszerkesztd, adatbdzisok stb.).

A kommunikacids rendszer kialakitasa és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:

o abban minden olyan adat és informaci6é megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetéen szitkséges a szervezet irdnyitdsa és ellendrizhetdsége szempontjabol;

¢ az informdcid, és az azt dramoltatd kommunikacids csatorndk és eszkdzok egymast
kiegészitd tényezdk, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag negativan hat
a masik mindségére.

A BMSZKI Igazgatéja az informacidaramlést a 2017.11.16-t6l hatdlyos Informacidaramlasi
szabdlyzatban szabalyozta.
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6.1, InformAacié és kommunikdcio

Biztositani kell, hogy a munkatarsak a munkéjuk végzés¢hez sziikséges informéciokhoz
maradéktalanul és id6ben hozzaférhessenek. A BMSZKI-n beliili informécidéaramlasnak az az
alapvettd célja az, hogy a BMSZKI vezetése altal kitlizott célok teljesitéséhez a vezetés
irdnymutatdst adjon munkatdrsainak, és a végrehajtasrol, a feladatok ellatisar6l a vezetés
megbizhatd visszajelzéseket kapjon, amelyek alapjin megteheti a sziikséges korrekcids
intézkedéseket. Ebbod] kdvetkezik, hogy a célirdnyos, hatékony és eredményes miikddés csak
akkor valosulhat meg, ha minden munkatarsnak id6ben rendelkezésére 4allnak a
feladatellatashoz szamadra szitkséges informaciok.

A BMSZKI minden szintjén torekedni kell arra, hogy a k&zolt informéacid az adott szinten
elégséges, pontos, megbizhatd, teljes, relevans, idében rendelkezésre 4llé, jovahagyott,
érvényes, kizdrélag jogosultak szdmdara megismerhetd, eléirdsoknak megfeleld és kozérthetd
legyen. Ehhez olyan vezetdi informéciés rendszert sziikséges miikddtetni, amely rendelkezésre
tudja bocsatani mindazon informaciokat, illetve az informdcidk alapjdn Osszedllitott
jelentéseket, amelyek az egyes vezetSi dontések meghozataldhoz, illetve azok megfeleld
alatdmasztasdhoz elengedhetetlenek.

Az informécidaramlds kapcsdn, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informaciékkal, amelyek a BMSZKI szempontjabdl bizalmasan kezelenddk, amelyek
illetéktelenekhez jutdsa ellentétes az intézmény érdekeivel.

A kozérdekli adatok megismerése kozzététele vonatkozasiban a BMSZKI elkészitette a
»Szabdlyzat a kozérdekil adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovibbd a
kotelezBen kizzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak rendjérél a mdédositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalva” sz010 szabalyzatot.

A belso informécids és kommunikaci6s rendszer biztositja a BMSZKI vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kévetelmények és feltételek minden munkatars 4ltali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyljt a vezetdk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitGzott célok elérésének helyzetérél, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokr6l. Ezek az informéciok biztositjdk a kiilsé
partnerekkel Osszefliggd informdcids kapcsolatok objektivitasat is. Az ellatasi egységek
egylittmiikddésének is alapvetd feltétele a kdlesonds informacidesere. A rendszer a kithzdtt
célok elérését segitve miikddik, ha a rendszert alkotd folyamatok kozétt megfeleld az
informaciok aramlasa.

Fontos, hogy a BMSZKI-n beliil kialakitott kommunikdcids és informécids rendszer biztositsa
vertikdlisan és horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez sziikséges id6pontban, kelld
mennyiségben és megfeleld mindségben a  szervezeti egységek  irdnyithatdsdga és
ellendrizhetésége szempontjabdl szitkséges, fentr6l lefelé iranyulé informéciok (c€lok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontrollfeleléssk megnevezése stb.) eljutasat, illetve
az alulrdl felfelé aramld informacidk (kockéazatok azonositdsa, a hidnyosségok, csalasok, a
szabdlytalansigok bemutatdsa, beszdmolds a miikddésré] és a pénziigyekr6l stb.) rendeltetési
helyiikre, a vezetdkhdz vald eljutasat — a szolgalati Gt betartasaval.
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6.2. Iktatasi rendszer

A BMSZKI miikédésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodd feladatok kiaddsa, és az elvégzés dokumentaldsa, amelynek érdekében a hozza
érkezett iratokat nyilvantartdsba kell venni. Ezért kiemelt szerepe van a kiviilrél, a partnerektol,
iigyfelektdl, intézményektdl, allami és nem 4llami szervektdl érkezett, és a szervezeten beliil
keletkezett iratok, tovébba az tigyintézés kiilénbozd fazisaiban tett intézkedések — tartalmat,
modjat régzitd iratok — nyomon kvethet8ségének.

A BMSZKI miiksdésének funkcionalis folyamata az tigykezelés, amely megkéveteli, hogy
minden irat — amely a BMSZKI-hoz érkezik vagy a BMSZKI-n belill keletkezik, vagy a
BMSZKI-n kiviiire keriilt megkiildésre — tigyenként megfeleléen sszekapesolva olyan
nyilvantartasba kerfiljon rdgzitésre, amely megfelel6 attekintést nyljt az adott tigy teljes
vertikumar6l, elézményérél, az tigyintézés iddintervallumérol,

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az lgyintézés soran keletkezé eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Srizetbe adasa.
Ehhez szitkséges gondoskodni az iktatasi rendszerbe vald bekeriilés, a rendszerben valg tarolas,
illetve a rendszerbél valé kikérés és lekérdezés részletes szabalyozasarol.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévd
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsigok meghatdrozésarol, a nem nyilvanos
informéciék, a minGsitett adatok, és a személyes adatok védelmérél. Tovabba az iktatasi
rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ligyek elérehaladdsanak elézményének,
illetve az intézkedési hataridék betartasanak nyomon kdvethetdseget.

Az iratok kezelésének eljdrdsrendjét a BMSZKI 2020.01.01-t6] hatdlyos Iratkezelési
szabdlyzata tartalmazza. A BMSZKI 2017. januar 01-161 decentralizalt iktatist végez a
DMSOne Ultimate szamitogépes iktatoprogram hasznalataval,

6.3. Szervezeti integritast sérté események jelentése

A BMSZKI-n beliil ki kell alakitani a szervezeti integritast sértdé események jelentésének
rendjét és feltételeit. A vezetésnek folyamatosan informalédnia kell, hogy munkatarsaik az
etikai kodexnek, a célok elérését segitd szabalyzatoknak, folyamatleirdsoknak, eljardsi
rendeknek megfeleléen, vagy azoktol eltérden végzik-e tevékenységiiket.

Kiiléndsen fontos a szervezeti integritist sért6 eseményekrdl vagy az ilyen jellegl
kockéazatokrél minél elébb tudomdast szerezni, hogy a megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket miel6bb megtehessék. Ezért ki kell alakitani a szervezeti integritdst sértd
események jelentéstételi rendszerét, amely garanciat nyujt a szabdlytalansdgok jelentésére,
feltarasara, hatékony és gyors kezelésére. A jelentések irasbeli és szobeli fogadéaséara is
megfeleld platformokat kell kialakitani (pl. kiilon erre a célra kialakitott postacim, elektronikus
cim, telefonvonal, vagy a jelentések fogaddsara megbizott személy (pld: integritas tanacsado
vagy szabélytalansag felelds).

A BMSZKI Igazgatdja koteles gondoskodni a jelentett esetek alapos kivizsgdlasardl. A

szervezeti integritast sérté események észlelése és jelentése Gnmagdban még nem jelenti
minden esetben azt, hogy a jelzett tevékenység valGban szabalyszegé. A szervezeti integritast
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sértd esemény tényét csak hozzaértd szakemberek bevonasaval végzett vizsgalat allapithatja
meg.

A fentiek mlk6déképessége érdekében a BMSZKI-nak bejelenté védelmi rendszert kell
kiépitenie. Ugyelni kell arra, hogy a jelentést tévé személlyel szemben nem alkalmazhaté
semmiféle héatrdnyos elbands, jelentéséért felelGsségre nem vonhatd. Ennek érdekében
sziikséges, hogy a szabdlyzat eléirdsai mellett a felsd vezetés kdvetkezetes magatartassal

akadalyozza meg, hogy a jelentéstevét jelentéséért hatranyos megkiildnbdztetés érje, vagy
jogosulatlanul feleldsségre vonjak.

A BMSZKI vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozédsardl, eléforduldsanak mérsékiésérdl. Ehhez a miik6dési folyamatok
tekintetében a BMSZKI kidolgozta a Szervezeti Integritast Sérté Események kezelésének
eljarasrendjérdl sz6lo szabalyzatot,

7. Nyomon kiovetési rendszer (Monitoring)

A Bkr. 10. §-a szerint: ,,A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését biztositd rendszert, mely az
operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,
valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miiksdé belsd ellenérzésbél allhat.”

A BMSZKI Igazgatdja kiteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informécids rendszert) miikédtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A monitoring egy dinamikus folyamat, amely a szervezet {6 céljait, a kiilsé/belsé adottsagokat,
valamint a belsd kontrollrendszer egyéb elemeit folytonosan figyelemmel kiséri és értékeli, a
kiils6/belsd valtozasokhoz pedig alkalmazkodik. A monitoring altaldnossigban a kiilénb&zd
szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamatat kiséri figyelemmel, melynek soran a
relevins eseményekrdl és tevékenységekrdl (egyiitt: folyamatokrdl) rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak a szervezet vezet6i.

A monitoring rendszerek felépitése:
o avezetd felelossége kiépiteni és miik6dtetni a monitoring rendszert;
e a szervezet egészére kiterjedének kell lennie;
o kockdzati alapon kell mik&dnie, vagyis sziikds er6forrdsok esetén a célok
megvaldsitasat leginkabb veszélyeztetd folyamatokra kell fékuszalnia;
a valtozé koriilményekhez igazodva folyamatosan megujuldnak kell lennie;
* A monitoring rendszerrel szemben altalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:
o abelsé kontrollok miksdésérdl megfelel, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara;
o a kiilonb6zé tevékenységi kordk kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére;
o a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésitkre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére;
o a belsd ellendrzeés ellendrzesi tapasztalatai hasznositdsdnak értékelésére.
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7.1. A szervezeti célok megvalésitisainak nyomon kivetése

A BMSZKI céljainak megvalositisa érdekében ajanlott a BMSZKI tevékenységeivel
kapesolatos nyomon kovetési stratégia kialakitasa. Ehhez szilkséges a BMSZKI vezetésnek
folyamatosan megalapozott informacioval rendelkezniiik arrdl, hogy az egyes szervezeti
egységek, és ezen keresztill az egész szervezet tevékenysége megfelelden szolgalja-e a vezetés
altal kittizott célok elérését. Bzért olyan nyomon kovetési stratégidt kell kialakitania, amely
minden szervezeti egységre, funkcidra kiterjedden, lehetove teszi a nem eldirasszer
tevékenység miclébbi feltarasat, a korrekcids intézkedések kelld idében valé meghozatalat, a
kés6ébbi bekdvetkezés megelozeset.

7.2. A belso kontrollok értékelése

A BMSZKI bels kontrollrendszerének legalabb évenkénti feliilvizsgalata és értékelése ajanlott
snértékelds, illetve — amennyiben a rendelkezésre 4116 forrdsok lehetdvé teszik — kiilso értékeld
bevondsanak segitségével. A BMSZKI kiils6 és bels6 kdrnyezete — és ahhoz alkalmazkodva —
céljai, feladatai, eszkdzei és forrdsai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan
nyomon kell kévetnie a szervezet belsé kontrollrendszerct, hogy a céljai elérésének megfeleld
médositasihoz szilkséges intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon
kévetése mellett azonban szitkséges, hogy a vezetés évente legalabb egyszer atfogdan értckelje,
hogy a belsé kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott kévetelményeknek, a
szervezet mitkodésének és megfeleld alapot nyujt-¢ a jogszabalyok altal eldirt beszamolok
objektiv osszeallitisahoz. Ennek egyik eszkoéze a BMSZKI igazgatdja 4ltal évente
kételezendéen elkészitett, a belsd kontrolirendszer miikddésérdl sz6lo vezetdi nyilatkozat —
Bkr. 1. szamu melléklete — melyet jelen szabalyzat 1. szama melléklete tartalmaz. A
nyilatkozatban megfogalmazott fejlesztések nyomon kovetése elengedhetetlen a bels6
kontrollrendszer eredményes, hatékony és gazdasagos miikodtetéséhez.

A BMSZKI Igazgatéjénak intézkednie kell a belsd ellendrzés, illetve egyeb belsd vagy kiilsé
vizsgalat altal feltart, a belsd kontrollrendszert érinté hibak kijavitdsarél, a szilkséges
intézkedések azonnali megtételérl. A belsé kontrollrendszer feliilvizsgélata a miikddés
gazdasagossagat, hatékonyséagat, eredményességét segitd eszkdz, amelyet a célok teljesitésének
helyzetével Ssszehasonlitva sziikséges céliranyosabbd tenni. A kitGzott szervezeti célok
teljesitését akkor képes a belsd kontrollrendszer jobban tamogatni, ha minden elemét
folyamatosan, a valtozé koriilményekhez igazitva korszerfisitik, fejlesztik. Ez azt igényli, hogy
a belsd vagy kiilsé ellenérzés éltal a rendszer miikddésében feltrt hibakat, felismerésiiket
kovetben, megfeleld intézkedésekkel kiiszoboljék ki, sziintessék meg, illetve azok jévobeni
bekdvetkezését eldzzék meg.

7.3, Belsi ellendrzés

A BMSZKI-nél gondoskodni kell a funkciondlisan fliggetlen belsé ellendrzés kialakitasarol s
miiksdtetésérsl. A belsd ellendrzésnek gy kell elhelyezkednie a szervezeti hierarchidban,
amely biztositja a fliggetlen feladatellatasat. Ezt gy kell megvalésitani, hogy a belsé ellen6rzés
a szervezet elsd szamu vezetdje, illetve vezetd testiilete kézvetlen aldrendeliségébe tartozzon.

A belsé kontrollrendszer keretén belil miiksdé belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos

bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az cllendrzétt szervezet
miikddését fejlessze, és eredményességét ndvelje.
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A belsé ellendrzés — a BMSZKI céljai elérése érdekében — rendszerszemiéletil megkdzelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a BMSZKI iranyitési és bels6 kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belsd ellendr bizonyosségot adé és tandesadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgélva megallapitisokat €s javaslatokat fogalmaz meg. A belsd ellenér ezenkiviil mas
tevékenységbe nem vonhato be.

A BMSZKI Igazgatéja biztositja a bels6 ellenér funkcionalis (feladatkodri és szervezeti)
fiiggetlenségét, killsndsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

- az ellendrzési médszerek kivalasztasa,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, €s

- azellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.

A belsé ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal k6zzétett magyarorszégi llamhéztartési belsd ellendrzési standardok, utmutatok
szerint végzi. A belsd ellen6rzést végzd személy feladatai maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést
kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésikre az
ellenérzott szervezeti egység barmely dolgozdja kiteles széban vagy irasban informéaciot
szolgaltatni.

A belsé ellendr az cllendrzott szervezeti/ellatasi egységnél az ellen6rzés targydhoz kapesolodo
mindsitett adatot, tizleti és gazdaségi titkot tartalmazo iratokba, az alapnyilvantartasokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, taniisitvanyt kérhet, illetve
személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkozé eldirasok betartdsdval.

A belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.
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8. Zar6 rendelkezések
1. A szabalyzat az alairdsaval Iép hatélyba.

2. Jelen Bels6 kontroll szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2018. december 13. napjatol
hatalyos, TK/562-1/2018 iktatoszdmu Belsé kontroll szabélyzat hatalyat veszti.

3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arr6l, hogy a szabdlyzatban foglalt el6irasokat —
a szervezeti egységek vezetdi (jjan — az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a
szabalyzat 2. szamu mellékletében aldirdsukkal igazoljak.

4. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszkihu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé haldzatan, mindenki altal elérheté helyen, az arra
rendszeresitett konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérdl, a Szabdalyzat elérésének pontos utvonalarol az igazgatasi referens a vezet6k szamara
rendszeresitett elektronikus levelezOlistan ad tajékoztatést.

5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatdsagi titkdarnal talalhato
meg.

Budapest, 2021. mércius 19.

Zakar Gerge
igazgato

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Nyilatkozat koltségvetési szerv vezetdjétsl
2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szdmu melléklet

NYILATKOZAT
A) ANLIOM ot 3 e e ettt n s bt te e reeenraneseenes
koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az el6irasoknak
megfelelden ... ¢vben/idészakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam
- a bels6 kontrollrendszer kialakitdsérdl, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasagos és
hatékony miik§désérsl,
- olyan szervezeti kultira kialakitdsarsl, amely biztositja az elkstelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésénck biztositasara,
- a kdltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(l
hasznélatarol, az alapit6 okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelel elldtasardl,
- a rendelkezésre 4116 eldiranyzatok célnak megfelels felhasznalasarol,
- & koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig
kdvetelményeinek érvényesitésérdl,
- a tervezési, beszdmoldsi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok
teljességérol és hitelességérél,
- a gazdalkodési lehetdségek és a kotelezettségek Ssszhangjarél,
- az intézményi szamviteli rendrél,
- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelels bizonyossdgot nydjt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszer(iségére vonatkozéan, biztositja az elszdmoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,
- arrol, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizétt célokkal és
az azok elérését segité eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a
meghatérozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirasainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockdzatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informécids és kommunikacidés rendszer:

Nyomon k&vetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolék a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlithatoan, teljes korlien és pontosan tikrszik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozo6 kiadésokat és bevételeket.

Az dltalam vezeteit koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témaksrében:
igen-nem

Kelt: orniiiiirivreeeerererenrinns
P. H.

.................................................

alairas
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. 2, szam\ melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Médszertani Szocialis Kozpont és Intézményei Bels6 kontroll szabalyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzesem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Déatum Alairas
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