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2/2020. (I1.3.) szam( megyei jegyz6i utasitas

Szabalyzat

a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal

Bels6 kontrollrendszerének és Integralt kockazatkezelési
rendszerének miikédésérdl



A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6é ellen6rzésérdl szdlod
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjén,
figyelemmel a jogalkotasrél szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés )
pontjara a Baranya Megyei Onkorményzati Hivatal belsé kontrollrendszerét és integralt
kockéazatkezelési rendszerét a kdvetkezok szerint szabalyozom.

—

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. A Szabalyzat célja, hatalya

A Szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és
belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan meghatarozasra keriljon a Baranya Megyei
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) belsé kontrollrendszere és az
azzal szorosan Osszefliggd integralt kockazatkezelési rendszer. E rendszerek
kialakitasanak szabalyozasa biztositsa a  Hivatal tevékenységének,
munkafolyamatainak, belsé s kiils6é kapcsolatrendszerének altathatésagat.

A Szabdlyzat a Hivatal egyes szervezeti egységeinek koordinaciés tevékenysége
altal biztositia a szervezeti egységek bevonasat a munkafolyamatok
atlathatésaganak dokumentalasaba, és tamogatjdk a szervezet vezetéjét (a
tovéabbiakban: megyei jegyz6) a belsé kontrollrendszer megfeleld kialakitasaban
és mikddtetésében. A Hivatal szervezeti felépitését, a szervezeti egységeket jelen
Szabalyzat 1. mellékelte tartalmazza.

A belsd kontrollrendszer, mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében
segiti a vezetést, mely kialakitasa, mikédietése és fejlesztése a szervezet
vezetbjenek a feleléssége. A belsé kontrollrendszer elemei a kontrollkérnyezet, a
kockazatkezelési rendszer, a konfrolltevékenységek, az informaciés és
kommunikacios -rendszer, valamint a nyomon kdvetési (monitoring) rendszer,
melynek folyamatos mikddtetése és fejlesztése a megyei jegyz6 feladata

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére
és valamennyi alkalmazottjara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan vezeti déntésre, gazdasagi
eseményre, létszammal vald gazdalkodasra, amely a Hivatal eszkdzeiben,
forrasaiban, valamint emberi er&forrasaban valtozast eredményez, illetve a
bekovetkezett valtozasokat rogzité dokumentumokra és informacidkra, tovabba
valamennyi munkafolyamatra.



2. Alapfogalmak

Bels6 kontrollrendszer: a kockazatok kezelése és targyilagos megitélése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely a kdvetkezé célok megvaldsulasat szolgaljak:

a) a szervezet alkalmazottai tevékenységiik, és ezen belll is kiemelten a
gazdalkodds sordn az egyes tevékenységeket szabalyszerlen,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre;

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédiék az eréforrasokat a veszteségekidl, karoktdl és nem
rendeltetésszerii hasznalattol.

Ellenérzési nyomvonal: a Hivatal jellemzd tevékenységeinek végrehajtasi, pénzigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, illetve
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Folyamat: a szervezet &ltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
valtozasokat létrehozd folyamatokat értink alatta, de vannak transzformativ
valtozasokat létrehozé folyamatok is.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altalaban
is felel a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos 0sszes lényeges informacié, valamint a
folyamatba tartozd tevékenységek lépésenkénti leirasa.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok
egymas kozotti kapesolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Fofolyamat: a szervezet altal végzeit tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kils6 és bels6 — funkcidkkal azonosithato.

Informaciés és kommunikacidés rendszer: a szervezeten belili vertikdlis és
horizontdlis, valamint formalis és informalis, informacidés (egyiranyd) és
kommunikacids (kétiranyd) informaciétovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer
miikédése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet
céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek
kezelése a szervezet kockazati tlireshatarara tekintettel indokolf.



Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalap( kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositia a szervezet kockazatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok kezelésére vonatkozé
intézkedési terv elkészitését és az abban fogialtak nyomon kovetését.

Kockazat: a j6vSben valamilyen val6szin(iséggel bekoévetkezé esemény, ami
bizonyos mértekben, negativ vagy pozitiv irAnyban befolyasolja a szervezeti célok
elérését.

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithaté korlilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentéséggel
bird dolgok dsszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelés: a Hivatal céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak
és elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata.
Magaban foglalja:

a) a kockazatok azonositasat;

b) a kockazatok kiértékelését;

c) a szervezet kockazatokra vald hajlamossaganak értékelését;

d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra;

e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasat, valamint

f) akockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszol folyamatos monitoringjat.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiréshatart
meghaladé kockazatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Integralt
kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatdé negativ hatasok vagy
lehetéségek felismerését, elemzését é&s  kezelését. Altalaban  integralt
kockazatkezelési rendszert értlink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott
magatartas.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali
szervezet vezetbje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeruls
kockazatokra.



Kontrolltevékenységek: azok az iranyelvek és eljarasok, amelyek eltsegitk a
vezetdi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jaré
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét.

KontrollkGrnyezet: a vezettk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossadganak kiilsé szemléld szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkdrnyezet
magaban foglalja az egyeni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a
felel6sségi korok KijelGlésének, a beszamoltatasnak, valamint
teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a vezettk vezetési tevékenységének
minéségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo
intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.

Monitoring: nyomon kévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy
a folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt
allion, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozé kilsé és
belsé kériiimeényekhez.

I FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

1. A belsé kontrollrendszer létrehozaséért, mikddtetéséért és fejlesziéséért a
megyei jegyz& — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani
Utmutatok figyelembevételével - felelds

2. A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6é szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célia Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag,
hatekonysag és eredményesség kdvetelményeivel;

b) az eszktzbkkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelels, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Hivatal
muikodésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra kerillienek a moédszertani  Utmutaték
figyelembevételével.

3. A megyeijegyzd kételes a Hivatal minden szintjén érvényesiils:
a) a céloknak és kdvetelményeknek megfeleld kontrollkérnyezetet;
b) integralt kockazatkezelési rendszert;
c) kontrolltevékenységeket;
d) informacios és kommunikacids rendszert;
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e) nyomon kdvetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikédtetni és fejleszteni.

Kontrollkornyezet

A megyei jegyzének olyan belsé szabalyozasi rendszert, kontrollkérnyezetet kell

kialakitani és miikodtetnie, melyben:

a) vilagos a szervezeti struktira;

b) egyértelmiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok;

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

d) atlathatdé a humanerdtforras-kezelés;

e) abelsd szabalyzatok és atkalmazasok biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. ‘

Sziikséges az egyes folyamatokra vonatkozo ellenérzési nyomvonal kialakitasa, a
Hivatal mik&dési folyamatainak leirdsa, amely tartalmazza a felelésségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetbvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenérzését.

Elengedhetetten a  szabdlytalansagok  kezelésének, eljarasrendjének
szabalyozasa.

Tovabbi kévetelmény, hogy a Hivatal miikddésében érvényre juttatni a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansédg, az erkélcsi fedhetetlenség
értekeit, valamint biztositani szlikséges a kdzérdek elétérbe helyezését az egyéni
érdekekkel szemben.

A Hivatal feladaimegosziast, mely a Kontrollkérmyezet kialakitasaban vald
felelésség rendjét szabdlyozza, jelen Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

1.2 A folyamatok azonositasanak modszertana

1.

Az egyes munkafolyamatokat pontosan meghatarozott funkciéval, céllal és
eredményelvarassal rendelkezd, egymashoz is kapcsolédd folyamatok
rendszereként kell felfogni, modellezni, leirni és iranyitani.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak |épései:

a) a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében szervezeti egységenként
Ossze kell

b) allitani a szervezeti tevékenységek halmazabél azok célja és funkcidja alapjan

¢) meghatarozhato folyamatok listajat;

d) a szervezeti funkcidkat ald kell bontani a féfolyamatokkal és
részfolyamatokkal,

e) Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);



f) a folyamatban résztvevé szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok
alapos

g) tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeltlése;
h) részletes folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak elkészitése.

A meghatarozé és féfolyamatok jegyzeékét jelen Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza

3.

4.

A folyamatgazdak kijelélése a megyei féjegyzé feladata

Tekintettel arra, hogy az egyes szervezeti folyamatokban tdbb szervezeti egység
is részt vesz, a folyamatstruktura jelentdsen eltérhet a szervezeti struktaratél.

A Hivatal folyamattérképet, a folyamatok leirasat és az ellenérzési nyomvonal
elkészitését az erre a feladatra kijelolt dolgozdk végzik a belsé kontroll koordinator
iranyitasaval.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjarol a belsé szervezeti felels
gondoskodik.

1.3 Folyamattérkép

1.

A folyamattérkép tartalmazza a Hivatal Gsszes tevékenységét az azokhoz
kapcsolédo szervezeti célokkal egyiitt.

A Hivatal folyamattérképe képezi az alapjat a Hivatal integralt kockazatkezelési
rendszerének.

A folyamattérkéep tartalmi kovetelményeit jelen Szabdlyzat 4. melléklete
tartalmazza

1.4 Folyamatleiras elkészitése

1.

A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feltlrdl lefelé haladva kell irasba foglalni
a Hivatalon belil zajld folyamatokat. A szervezeti meghatarozéfolyamatok
részfolyamatainak nagyobb léptékii leirasatdl kell a végrehajtasi szintek felé
haladni Ugy, hogy az adott féfolyamatba foglalhaté részfolyamatokat ellaté
Jfevékenységcsoportokat” logikai sorrendben le kell irni.

A logikai sorrendet az egymasnak atadott-atvett input/output-ot; a funkcionalis
megeldzés-kovetés relacidkat, a parhuzamossagokat megkell hatarozni. A tébb
tevekenységbdl allo, o6nalld funkciéval felruhazhaté Osszes Iényeges
,részfolyamatot” azonositani kell, &s a folyamatleiras kévetkezd szintjén ezt is ki
kell fejteni



1.

2.

. FEJEZET
ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelését, ellendrzését, nyomon kovetését, a
kapcsolédo dokumentumokat dleli fel:

a) Hivatal mikédésének, egyes tevékenységeinek egymasra épilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza

b) kialakitdsaval az Hivatalra jellemzd tevékenységek, funkciok egyittes
koordinalasara keriil sor;

¢) valamennyi alkalmazott szadmara frott és atlathato formaban valik (kévetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartdsa, mikézben a
referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak;

d) az ellenérzési nyomvonal megmutatja a Hivatal folyamatba épitett ellendrzési
rendszerének hianyossagait, igy felgyorsita a pénzigyi iranyitas
folyamatainak megfelelé atalakitasat, és a miikédtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti elé.

Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelGsségi szintek terén:

a) azellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatéarozhatok valamennyi folyamatban a felelésok, ellendrzési
pontok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a
hibas miikddés, a hozza tartozé felelés,

c) az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az
egyes részievékenységekért felelés kdozremiikddékon is malik.

ll.1 Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

1.

2.

3.

A penzugyi-gazdalkodasi folyamatok pontos és telies korli meghatérozasa, a
szabalyzatokban valé régzitése, az ellendrzési nyomvonal elkészitése a Pénziigyi
Osztalyvezetd felelbssége és kotelezettsége. Az  ellenérzési nyomvonal
elékészitésébe be kell vonni az aljegyz6t és a szervezeti egységek vezetéit.

A Hivatal miikddési folyamatai a Hivatal célkitlizéseinek elérése érdekében
kerlnek kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen kell az
Hivatalt mikddtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikodési
folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellenbrzési nyomvonal készitésének kotelezetisége feloleli az Hivatal
tevekenyseget jellemzé dsszes folyamatot. A megfelel6 iranyitasi szinteken foly6
szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat nyGjtanak az egyes, az
Hivatal tevékenységére vonatkozd eseményekrél, miiveletekrdl, a miiveletekben



10.

11.

12.

13.

résztvevdkrél, a felelésségiikrél, a pénziigyi tranzakciokrél, a folyamatot kiséré
dokumentumokrél. A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok
megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos informaciokat, a mlvelet idépontjat, a
feladat ellatdsanak madjat, az alatdmaszté (beérkezé és kimend)
dokumentumokat.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasa a Hivatal teljes tevékenységére vonatkozik,
a Hivatal struktarajat jeflemzé miikddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mikddtetd felelésokkel egylitt, vagyis azon személyekkel, akik a Hivatalon beldl
elsddlegesen felelések az adott folyamat végrehajtaséért.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és a folyamatok
feleléseinek azonositasa.

A Hivatal miikddési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfeleld médon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kel
bontani.

A miikodeési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellenérzési nyomvonal formajat tekintve lehet: széveges leiras vagy tablazatba
foglalas, illetve folyamatabra.

Az ellenérzési nyomvonalakat az Hivatal mlkodési sajatossagainak figyelembe
vételével kell kialakitani, ezt kdvetéen pedig évente felllvizsgalni, aktualizalni.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljgnek felépitésénél
alapkovetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tobb elemi
tevékenyseget dsszefoglaldéan leirhatok.

Figyelembe kell venni a Hivatal szervezeti egységeinek miikédését, az egyes
szervezeti egységek feladat- €s funkciobeli sajatossagait, a dontési szintek
hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast. Az ellenérzési
nyomvonalat legcélszeriibb tablazatos formaban, sztveges leiras segitségével
megjeleniteni.

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsésorban a folyamatban
érintettek érintett felel6sségi és az informaciés szintjeit tartalmazza, valamint a
kapcsolddasokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatot.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes
.allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (szakasz)
felelése (ellendrzési pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a
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tevékenység kévetkeztében elballd és mar a kévetkezé feladat inputjat képezd
dokumentum jellege.

14. Az ellendrzési pontok lehetnek:
a) vezet6i ellendrzési pontok;
b} jévahagyasi ellenérzési pontok;
c} mikodési ellendrzési pontok;
d) hozzaférési ellenérzési pontok;
e) megszakitasi ellendrzési pontok.

15. A tablarendszerben a Hivatalt érinté belsé szabalyzatokra, Ugyrendre valé
hivatkozast, specidlis jogszabalyokat fontos feljegyezni. Az ellendrzési nyomvonal
kialakitasanak feladatat tamogatjdk az Hivatal rendelkezésére allé6 belsé
szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart ellenérzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intezkedési tervek.

16. A tablarendszer fejléce, amelyet valamennyi esemény leirasanal egységesen kell
hasznalni:
a) féfolyamat megnevezése (vonatkozé jogszabaly)
b) részfolyamat megnevezése
c) munkafolyamat lépései
d) Input (adat, dokumentum)
e) Végrehajtd (munkakor, szervezeti egység)
f) Output (adat, dokumentum)
g) Ellendrzést végzé (munkakér, szervezeti egység)
h) A kontroll leirasa (tipusa, szempontjai)
i) Hataridé
j} Jovahagyd (munkakér, szervezeti egység)
A tablarendszert jelen Szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

17. Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezheté a fejléc valamennyi

rovata, ezért adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell
kitdlteni, a nem jellemzd rovatot Uresen kell hagyni.

IV. FEJEZET
INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

1. A Hivatal tevékenysége és gazdalkodasa soran jelentkezé kockazatok megfelel
kezelése érdekében kockazatmenedzsment rendszert kell miikddtetni.

2. A kockazat-felmérési és kezelési rendszer a belsd kontrolirendszer része.
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A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feleléssége a tevékenységéhez
kapcsolodd kockazatok azonositasa, értékelése és az értékelés eredménye
alapjan annak hatékony kezelése.

A kockazatfelmérést és kockazatkezelést a kévetkezd kockazati tipusokra kell
elvegezni:

a) stratégiai,

b) pénzigyi, finanszirozasi

c) miikddési, folyamati,

d) projekt,

e) korrupciés.

Az integralt kockazatkezelési rendszer (a tovabbiakban: Rendszer) kialakitasa és
mikodtetése a megyei jegyzd feladata. A feladatmegosziast jelen Szabalyzat 5.
melléklete tartalmazza.

A megyei jegyzd az aldbbiak szerint biztositja a kockazatfelmérés és kezelés

mikddtetését:

a) gondoskodik a Szabélyzat folyamatos aktualizalasardl;

b) minden év februar 28-ig gondoskodik az adoit évre vonatkozé
kockazatfelmérés és elemzés elkészitésérdl,

c) jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen a kockazatok feltarasa és
értékelése, valamint csOkkentése érdekében kockazatfeltard csoportokat
{team-ek) hoz |étre,

d) figyelemmel kiséri, kockazatok azonositasat, felmérését, és elemzését,

e) ellendrzi az azonositott kockazatok kezelésére tett intézkedéseket és azok
eredményeirdl évente tajékoztatja a kdzgylilést.

IV.1 Kockazatkezelési Munkacsoport

1.

Kockazatkezelési Munkacsoport {(a fovébbiakban: Munkacsoport) tagjai a
szervezeti egységek vezetdi (folyamatgazdak). A Munkacsoport tevékenységét a
belsé kontroll koordinator hangolja dssze.

A belsd kontroll koordinator az aliegyzé.

Munkacsoport feladata:

a) az éves kockazat-felmérési és kezelési feladatok 6sszegylijtése,

b) az egyes szervezeti egységek altal 6sszedllitott ellendrzési nyomvonalaknak
a Hivatal egészére toérténd dsszerendezése,

c) akockazati tényezét tartalmazd munka- és pénziigyi folyamatok kivalasztasa,

d) a kockazati szintek meghatarozasa, és elemzése,

e) a kockazati térkép elkészitése.

f) az adoti kockazat csokkentésére vonatkozd modszerek kidolgozasa,
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g) a megyei jegyzé tajékoztatdsa a megtett intézkedésekrsl és az elért
eredmeényekrdl.

A kockazatok Osszegylijtése és értékelése, a kockazati térkép elkészitése jelen
Szabalyzat 4. melléklete, a kockazati univerzum elkészitése jelen Szabalyzat 6.
melléklete szerinti formaban torténik.

IV.2 Kockazatfeltaré csoportok (team-ek)

1.

A Rendszerben a kockazatok feltarasat és értékelését az egyes szervezet
egységek vezetdi altal kijeldlt dolgozok, mint kockazatfeltard csoportok (team-ek)
vegzik, a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval.

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység kijelolt dolgozdival egyiitt részt
Vesz:

a) a kockazatok feltarasaban és értékelésében;

b) a kritikus kockazati tényezdk kivalasztasaban;

c) a kritikus tényezok kezelésére szolgalo intézkedések meghatarozasaban;

d) a kockazatkezelési intézkedések végrehajtasanak nyomon kévetésében;

A szervezeti egység vezetdje felelés a kockazatok feltardsat és értékelését
alatamaszté informaciok hitelességéért. Feladata tovabba a team tagjaira térténé
javaslattetel. A kockazatfelmérésben érintett minden relevans teriletnek
képviseltetni kell magat a teamekben.

A team-tagok sziikséges kompetenciai a kévetkezdk:
a) sajat szakteriilet alapos ismerete;

b) rendszerszemlélet;

c) konszenzusra vald torekvés;

d) kreativitas.

A kockazatfelmérést folyamatszinten kell elvégezni. Mivel egy féfolyamatokhoz
tobb folyamat is tartozhat, ezért egy-egy teamnek az adott féfolyamathoz tartozé
minden egyes folyamatra el kell végezni a kockazatok felmérését a hatastényezék,
valamint a jellemzd kockazati tényez6k alapjan.

IV.3 Kockazati tiiréshatar meghatarozasa

1.

Rendszerben a kockazatok feltarasa és értékelése legalabb éves gyakorisaggal
vegrehajtandé tevékenység. Ha a kiils6 vagy bels6 kérnyezetben a két idétartam
kézott olyan jelents valtozas kovetkezik be, amely indokoltta teszi a korabbi
kockazatelemzés eredményének frissitését, abban az esetben a
kockazatfelméres barmely iddpontban elvégezhetd.
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A munka megkezdése el6tt a belsd kontroll koordinator feladata a
kockazatelemzeés idSpontianak meghatarozasa.

A kiildnbozd tipusi kockazatok értékelését a kontroll koordinator végzi, a
szervezeti egységek vezetdivel.

A kockazattGréshatar értéke: 7. Ha barmely folyamat barmely azonositott
kockazati értéke a hetet meghaladja, az adoit kockazatot a tlréshatart meghaladé
kockazatok listajara fel kell venni.

A kapott eredményeket szdveges jelentés formajaban kell eljuttatni a megyei
jegyzéhoz. Az elvégzett munka eredmeényeként minden egyes felmerés esetében
rendelkezésre kell, hogy alljon a ,tlréshatart meghaladé kockazatok listaja”, és a
kezelésiikre megfogalmazott kockazatcstkkentd cselekvési program a
vegrehajtasért felelés az érintett szervezeti egység megnevezésével és a
végrehajtas becsult koltsegével, amelyek ezzel Osszhangban a szoveges
beszamolojelentésben is szerepelnek.

V.4 Kockazat-kontrolling tevékenység

1.

3.

A tevékenység ellatdsa a belsé kontroli koordinator feladata. Ennek keretében
meg kell hatarozni, hogy az egyes teamek munkajuk soran 6sszesen hany kritikus
tényezét neveztek meg, ezek kozll mely tényezok esetében vannak atfedések
(azaz, mely tényezdk fordultak el6 tébb felmérés, illetve egy felmérés soran tébb
hatastényez6 esetében is), 6sszegezni kell tovabba a kritikus tényezdk kezelésére
megfogalmazott kockazatcstkkenté cselekvési program elemeit, ismét kiszlirve a
meglévd atfedéseket. Az 6sszegzés eredményét a belsé kontroll koordinatornak
meg kell Kildenie az érintett teamek részére. A véglegesitett listaban szereplé
akciok megvaldsitasahoz koltségkalkulaciot kell kesziteni, mely alapjan
meghatarozhato, hogy az egyes akciok megvalositasanak Osszkolisége mekkora
raforditast igényel a Hivatal reszérdl. A fenti informacidok alapjan 6sszefoglald
tajékoztatot kell késziteni a megyei jeqyz6 részére.

A iajékoztatds alapjan a megyei jegyzd tajékozodik a legfontosabb kockazati
tényezdkrédl, az azok kezelésére megfogalmazott akcidkrdl, a végrehajtasért
felelés nevérdl, valamint az egyes akciok és a teljes program végrehajtasanak
tervezett koltségérél. Ennek alapjan javaslatot tesz az egyes akcidk
végrehajtasara és a javaslatot megkuldi az EIndknek.

A doéntés eredményérdl a megyei jegyz6 tajékoztatja az erintett team-vezetdket,
akik sajat hataskoriikben gondoskodnak a tervezett akciok végrehajtasardl, illetve
a végrehajtas nyomon kévetésérél.
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4. A tevékenységet ciklikusan kell ismételni az el6zé6 elemzések eredményeit

felhasznalva.

V. FEJEZET
KONTROLLTEVEKENYEGEK

A kontrolitevékenységek keretében a Hivatalban kiépitésre kerlilnek azok a
kontrollpontok, amelyek sziikségesek a korrupcio, a csalasok vagy mas integritast
sértd események bekdvetkezésének megakadalyozasaban.

A Hivatalban m(kédik a kozésségi és hazai — belsé ellenérzéssel foglalkozé —
jogszabalyok altal is javasolt kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve’, ami az
iratok, pénzigyi dokumentumok, beszamoldk, jelentések, allasfoglalasok
tekintetében minimum két ember altali attekintési kételezettség. Ez a tipust
ellenérzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valésul meg. Barmely
vegrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megel6z6en az adott feladatot ellatd
szemeély munkajat egy masik személy teljes kérlien, dokumentaltan feltilvizsgalja.
Az ellenérzés dokumentalasa térténhet ellendrzési listak atkalmazasaval, illetve a
szolgalati at és kiadmanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

ey

érdekében folyamatait informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabba,
gazdasagosabba. Az informatikai eszkdzték egyre szélesebb kér(i hasznalata
azonban Uj, eddig nem tapasztalt, valtozé és mindig megljuld kockazatokat is
jelentenek, melyek kezelésére a Hivatal informéaciobiztonsagi és adatvédelmi
targyu szabalyzataiban foglalt rendelkezések is iranyadok.

V.1 Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés

1.

A folyamatba épitett és a vezetdi ellenérzés létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a megyei jegyzé felelés, aki olyan szabalyzatokat ad ki, folyamatokat
alakit ki és miikodtet a Hivatalon bellli, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélaséat a Hivatal valamennyi miikodési folyamataban, kiulénésen:

a) peénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a
tdmogatasokkal vald elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is); '

b) apénzigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményesseégi szempontl megalapozottsaga;

c) a koltségvetési gazdalkodds soran az elézetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés, a pénziigyi dontések szabdlyszerlségi szempontbol torténé
jévahagyasa, illetve ellenjegyzése;
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d) agazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja vonatkozasaban.

V.2 Felel6sségi korok

1.

A bels6é szabdlyzatokban, ligyrendekben, munkakdri leirasokban részletesen
szabalyozni kell a felelosségi kérok meghatarozasaval:

a) az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat;

b} a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférést;

c) a beszamolasi eljarasok feladatait.

Biztositani kell a munkavégzéshez szilkséges adaiok, informaciok mindenkori
rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kéveini az adott
feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket.

V. FEJEZET
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

A megyei jegyzd kételes olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciék a megfelelé idében eljussanak az
illetekes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios
rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ugy kell mikédtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek; a beszamolasi szintek,
hataridék és modok vilagos meghatarozasaval.

Az informacids szabalyozasnak magéaban kell foglalnia a Hivatalon beliili, ifletve a
killsé partnerekkel folytatott horizontalis és vertikalis kommunikacié alapvet6
szabalyait. A szabalyoknak ki kell terjednitk az informaciéatadas kiilénbozé
formainak meghatarozasara, az informacio tartalmanak hitelesitésére, a bizalmas
informacidk kezelésének madjara.

Biztositani kell, hogy a Hivatal alkalmazottai a munkajuk végzéséhez sziikséges
informaciokhoz — a munkavégzés szakmai kévetelményein tll — a munkakdrre
kdzvetve haté jogszabalyi el6irasokhoz is maradéktalanul és idéhen
hozzaférjenek.

Olyan vezet6i informacios rendszert sziikséges mikddtetni, amely rendelkezésre
tudja bocsajtani mindazon informacidkat, illetve jelentéseket, amelyek az egyes
vezetbi déntések meghozatalahoz elengedhetetlenek.
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Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ugy kell
mitkddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informaciés és kommunikaciés rendszerrel kapcsolatban tamasztott
kdvetelményeket az Hivatal belsd szabalyzatai tartalmazzak.

VI. FEJEZET
NYOMONKOVETESI RENDSZER (MONITORING)

A megyei jegyzd kételes olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett
vezetdi informacios rendszert) miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kévetését.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

a) a belsd kontrollok mikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara,

b) a killénbdz6 tevékenységi kérok kapcsolodasi pontjain elbirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

c) a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
merseklesukre, megszlintetésikre vonatkozo javaslatok megtételére,

d) a belsd ellendrzés mikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A megyei jegyz8 monitoring stratégia kidolgozasardl dénthet, mely tartalmazza a
hivatali celkitizések megvalosulasanak folyamatos figyelemmel Kkisérését,
tematikus értékelését, a feladatellatas modszereit és felelGseit.

A belsé kontrollrendszer részeként a Hivatalban belsé ellenér miikddik. A belsé
ellenér fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adoé és tanacsado tevékenységének
célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
nbvelje. A belsé ellenbrzés az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossagot adé és tandcsad6 tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a megyei jegyz6 és a vizsgdlt szervezeti egység
vezetdje reszére.

A megyei jegyz6 gondoskodni kiteles a belsé kontrollrendszert érinté, a belsé
ellenérzés, illefve egyéb belsd vagy kiilsd vizsgalat altal feltart hibak kijavitasrdl, a
sziitkséges intézkedések megtételérdl.
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7. Az ellenbrzési nyomvonalak idékézi felllvizsgalata, médositdsa jévahagyasa a
Jegyzd hataskérébe tartozik.

Vil. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat alairasanak napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit a hatalyba Iépését
kévetbéen bekévetkezett események, vagy valtozasok kezelése soran kell
alkalmazni.

2. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 872/2008. szamon kiadott
Ellenérzési Nyomvonal, valamint a 163-2/2012. szamon kiadott Kockazatkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Pécs, 2020. februar 3.
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1. melléklet

A Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
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3. melléklet

Meghatarozé folyamatok

“Civil ezetekkel | éskﬁzalapitvékal
egyittmiikédés, azok tamogatasa, kapcsolattartas

vald

Hazai és nemzetkdzi szervezetekkel térténé kapcsolatos
tevékenységek

Strateégiaalkotas, stratégiak végrehajtasanak irdnyitasa

Ugyviteli tevékenység

Sajtéinformaciés tevékenység

Elndki Kabinet

Humanpolitikai tevékenység

Jogi és torvényességi kontroll

Jogi szabalyozasi tevékenység

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

Szemeélyes adatvédelemmel és adat- és
informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

Testlleti szervek Ulésének elGkészitésére végzett
tevékenység

Ugyviteli tevékenység

Valasztasi feladatok

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

Szervezési Osztaly

Terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

Kézbeszerzesek lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok

Tertletrendezéssel kapcsolatos feladatok

Terlleti tervezési feladatokkal kapcsolatos tevékenység

Ugyviteli tevékenység

Terlletfejlesztési Oszialy

Jogi szabalyozasi tevékenyséq

Nemzetiségi Onkorményzatokkal kapcsolatos feladatok

Pénzligyi, gazddlkodasi, koltségvetéssel kapcsolatos
tevékenység

Belsé ellentrzés

Ugyviteli tevékenység

Pénzigyi Osztaly

Bels6 kontrollrendszer miikédietése, koordinacidja

Hivataliranyitasi, vezetési tevékenységek

Megyei jegyzé




Civil  szervezetekkel

kdzalapitvanyokkal vald
egylttmiikddés, azok
tamogatasa, kapcsolattartas

Hazai  és nemzetkézi
szervezetekkel torténd
kapcsolatos tevékenységek

Stratégiaalkotas, stratégiak
végrehajtasanak iranyitasa

Ugyviteli tevékenység

Sajtéinformacios
tevékenység

23

Elnoki Kabinet

Civil szervezetekkel
kapesolatos tamogatd és
szakmai ellenérzé
tevékenység

Koézalapitvanyokkal
kapcsolatos tamogato6 és
szakmai ellenbrzé
tevékenység

Hazai és nemzetkdzi
szervezetekkel kapcsolatos
| egylttmikddés

Hazai és nemzetkdzi
szervezetekkel kapcsolatos
protokoll tevékenység

Széles tarsadalmi rétegeket
érintd stratégiak kidolgozasa
és végrehajtasanak
iranyitasa

Iratkezelési feladatok -

Altalanos ligyviteli feladatok

Saijtd tajékoztatdsa

Honlap karbantartas,
adatfeltéliés

Humanpolitikai tevékenység

Jogi és  {Orvényességi
kontroll

Jogi szabalyozasi
tevékenység

Nemzetiségi
Onkormanyzatokkal

kapcsolatos feladatok

Személyes adatvédelemmel
és adat- és
informaciobiztonsaggal
kapcsolatos feladatok

Testlleti szervek (ilésének
elékészitésére végzett
tevékenység

Szervezesi Osztaly

Munkaltatéi jogkorben fett
intézkedések

MunkaUlgyi
vezetése

nyilvantartasok

Tovabbképzések, oktatasik,
konferencidak szervezése

Testilleti munka
térvényességi kontrollja

Kéielezetiségvallalasok jogi
kontrollja

Egyéb torvényességi és jogi
tevékenység

Rendeletalkotas

Szabdlyzatok készitése

Mikodéssel kapcsolatos
feladatok

GDPR megfeleléssel
kapcsolatos feladatok

IBTv végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok

Nemzetiségi
onkormanyzatok {iléseinek
eldkészitésével kapcsolatos
feladatok

Kézgyllés és a Bizottsagok
Uléseinek elbkészitésével

kapcsolatos feladatok




“Ugyviteli tevékenyseg |

Valasztasi feladatok

Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok

Testileti tlések |

dokumentumainak
elkészitése és tovabbitdsa

Iratkezelési feladatok

Altalanos tigyviteli feladatok

Orszaggylési, helyi és
nemzetiségi képviseldk
valasztasaval kapcsolatos
feladatok

Eurépai Parlament tagjainak
valasztasaval kapcsolatos
feladatok

Népszavazassal
kapcsolatos feladatok

Beszerzések
eldokeszitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok

Teriiletfejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Projektek lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok

Koézbeszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok

Terllefrendezéssel
kapcsolatos feladatok

Ugyviteli tevékenység

Teriiletfejlesztési Osztaly

Megyei telepllésfejlesztési
tervek- és programok
figyelésével,
véleményezésével,
dsszehangolasaval
kapcsolatos feladatok

Stratégiai fejlesztési
dokumentumokkal
kapesolatos feladatok

Projektek elékészitéssel
kapcsolatos feladatok

Projektek megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatok

Kdzbeszerzések
elékészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok

Terlletrendezési tervek
véleményezésével

kapcsolatos feladatok

Iratkezelési feladatok

Altalanos lgyviteli feladatok

Jogi szabalyozasi | Pénzligyi Osztaly Rendeletalkotas
tevékenység Szabalyzatok készitése
Nemzetiségi Pénzlgyi feladatok
Onkormanyzatokkal

kapcsolatos feladatok

Pénzligyi, gazdalkodasi,
koltségvetéssel kapcsolatos
tevékenység

Koitsegvetési feladatok
ellatasa

Pénzigyi kontrolling
feladatok ellatasa
Kdnyvelési feladatok

ellatasa




Ugyviteli tevékenység

EInot tervben foglalt

és célielleggel végzett
ellenérzési feladatok
ellatasa

ratkezelési feladatok

Altalanos tigyviteli feladatok

Belso kontrollrendszer
miikddtetése, koordinacidja

Hivatalirdnyitasi, vezetési
tevékenységek

Megyei jegyzé

Kontrollkdmyezet kialakitasa

Kontrollkérnyezet
mUkodietése, ellentrzése

Hivatali szervezet
kialakitasanak elokeszitése
Hivatal szakmai

tevékenységének irdnyitdsa

Kdzgylilés és a Bizottsagok
tevékenységének szakmai
tamogatasa

Humanpolitika elveinek
meghatarozasa
A Hivatal valasztasi

tevékenységének irdnyitasa
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