A Szombathelyi Médiakozpont Nonprofit Kft. ellenérzési nyomvonala

A Szombathelyi Médiakézpont Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: szervezet) ellenérzési
nyomvonalat a helyi sajatossagok figyelembevételével — az allamhaztartasrol sz616 2011, évi
CXCV. wrvény, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
sz6lo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet. valamint az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kiadott modszertani Gtmutatokban foglaltakra figvelemmel — az aldbbiak szerint
szabalyozom.

L. A szabilyzat célja, hatalya, alapelvei
1. A szabalyzat célja

(1) A szabdlyzat célja, hogy a szervezet integralt kockézatkezelés keretében
meghatarozott mukddési folyamatait tdblazat formajaban tartalmazza; a felelosségi és
informécios szintek. a kapesolatok. az iranyitasi és ellendrzési pontok meghatdarozasa alapjan
lehetévé tegye azok nyomon kovetését. ellendrzését.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak. hogy az ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos jogszabalyok., modszertani utmutatok kiilsé és belsd szabalyzatok ide vonatkozé
cloirdsal. kdvetelményei érvényesiiljenek.

(3) A szabalyzat megismerését a szervezet minden alkalmazottja/munkavallaléja szamara
lehetévé kell tenni.

(4) A szabalyzat megismerésének igazoldsa a papir alapt ..Megismerési zaradék™ (1. sz.
szamu melléklet) alairasaval térténik.

2. A szabdlyzat hatilya

(1) A szabalyzat személyi hatalya a szervezet alkalmazottaira/munkavallaloira
(tovabbiakban: dolgozok) terjed ki.

(2) A szabdlyzat targyi hatdlya a szervezet mukodésére kialakitott ellendrzési
nyomvonalakra terjed ki.

3. Az ellenérzési nyomvonalak Kialakitisa ¢és milkodése sordan érvényesitendo
alapelvek

(1) A feladatok és a feladat elvégzéséért vald felelésség pontos meghatdrozasa mindig,
minden szervezet életében fontos kdvetelmény. e nélkill a szabalyos és hatékony
munkavégzés elképzelhetetlen. A felelos szervezetiranyitas erdsitése. a  vezetoi
elszamoltathatosag - nemzetkozileg is elotérbe kertilt - igénye miatt azonban a korabbinal is
nagyobb szerephez jut a feladatok szabalyzatokban és folyamatleirdsokban valdé pontos
meghatarozasa és elhatarolasa.

szembeni tartalmi, mennyiségi ¢s mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy

(2) A szervezet minden dolgozojanak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel



milyen konkrét, személyes felelosséggel tartozik az altala vegzett munkaért, illetve milyen
feladatért vethetd fel masokkal egyiittes feleldssége.

Ismernie kell azokat az eszkdzoket és modszereket, amelyek a feladatellatashoz szikségesek.
A feltételek rendelkezésre alldsarol a szervezet vezetdjének kell gondoskodni.

A szervezet vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a szervezet rendelkezzen a munkafolyamatok
ellendrzési folyamatat tartalmazo ellenérzesi nyomvonallal.

I1. Az ellenérzési nyomvonal
1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, jelentdsége

(1) Az ellen6rzési nyomvonal a mitkodési folyamatok tdblazatokkal szeml€ltetett leirdsa,
amely tartalmazza a felelosségi és informécios szinteket. a kapcsolodasi pontokat, az
iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, Iehetové téve azok nyomon kdvetesét és utélagos
ellendrzését.

(2) A szervezet mikodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabdlyi illetve kdzjogi szervezetszabalyozasi alapjat.
felelését. folyamatba épitett ellenérzését. nyomon kévetését, a kapesolodo dokumentumokat
oleli fel, igy

a) a szervezet mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilo eljarasrendjét
cgységes folyamatként mutatja, teljes ecgészeben tartalmazza az ellendrzési pontok

Osszesseget,

b) Kialakitasaval a szervezet altal végzett jellemz0 tevékenység. valamennyi folyamatban
résztvevd funkeid egyiittes koordinalasara kertil sor,

c) valamennyi folyamatban résztvev szamara irott &s atlathato formaban valik
(kovetendo eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa. mikozben a referenciak.
dokumentumtipusok ¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A felel6sségi szintek tertiletén:

a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent. eljarasok egyttteset, amelyek alapjan
meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok.

b) az ellenoérzési nyomvonal segitségével kdnnyen ¢€s gyorsan azonosithatd a hibas
mitkddés. a hozza tartozo felelds,

c) az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremikodokon is mulik.

(4) A szervezeten beliili egyiittmiikddés erdsitése teriiletén:

a) 4 killonbozo szervezeti egységek kapesolataban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittm{ikddés. koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.



b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatelldtdsra Kiterjed.

(5) A szervezeti miikodés teriiletén a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdasanak
legnagyobb jelentdsége abban dll. hogy segitségével feltérképezheté a szervezet Osszes
tolyamataban rejlé miitkodési kockdzat.

(6) A hibésan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét.
miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa mikodési
zavarokhoz vezethet.

2. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felelosségi szabalyai, formai kovetelményei

(1) Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall a szervezet
tevékenységét jellemzd folyamatok dsszességere.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

(3) A megfeleld irdnyitasi szinteken folyo szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nyujtanak az egyes, a szervezet tevékenységére vonatkozé gazdasdgi
eseményekrol, miiveletekrol, a miveletekben résztvevokrol. a feleldsségiikrol, a pénziigyi
tranzakciokrol. a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

(4) A szabalyszerGien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a
miivelettel kapesolatos informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatasdanak modjat. az
alatamaszto (beérkezd, keletkez6 €s kimend) iratokat.

(5) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa a szervezet teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét. struktardjat jellemzo miikddési folyamatokkal. illetve a folyamatokat miikddteto
folyamatgazdakkal egyiitt. vagyis azon személyekkel. akik a szervezeten belill elsodlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasacrt.

(6) Az egves szakieriiletek munkafolyamataira vonatkozo ellendrzési nyomvonal a szervezel
szakteriileteinek felel6sségi és informdacios szintjeil tartalmazza, megjelélve a folyamatol, a
feladatokar, a felelésoket és az ellendrzési pontokat.

3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa

(1) A tevékenység jogi alapjanak meghatarozasa sordn azonositani kell a nyomvonal
targyat képezo tevékenység hatarait €s magat a tevékenységet. Ennek meghatarozasahoz fel
kell tarni a szervezet alapité okirataban talalhato celokat ¢s stratégiat, amely definidlja a
szervezet altal végzett relevdns tevékenységeket.

(2) Az ellendrzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatdrozasa utdn az adott
tevékenységek altal lefedett lényeges folyamatok azonositasa, azok kapesolodasi pontjainak
feltarasa kovetkezik. Ennek alapjaul szolgalo dokumentumok kiilénésen a folyamatleirasok.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd 1épése a  folyamatok és
folyamatgazddak — azonositasa. A miikédési folvamatokat a  féfolvamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat részfolyamatokra kell alabontani.
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(4) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény
olyan tevékenységesoportok kialakitdsa, ~melyek tobb elemi tevékenységet belso
ssszefiiggéseikkel, kapesolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe
kell venni az intézményrendszer tobbszintii mikodését. az egyes szintek feladat- es
funkciobeli  sajatossdgait, a szintek hierarchidgjdban  végbemend  pénz-. illetve
dokumentuméaramlast. valamint az egyes szintek egymésra hatdsa esetén a két (vagy tobb)
szerepld kozotti elszamolas modjat.

(5) A tevékenységesoportok jellemzé szakaszai:

a) Eldkészitési szakasz (mitveletek, kontrollpontok)

b) Lebonyolitdsi. végrehajidsi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

c) Elszamoldsi. bevalldsi, beszamoldsi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

(6) A szervezel revékenységeinek folyamatokra bontdsakor ugyelni kell az  egyes

részfolvamatok optimdlis meghatdrozdsara. hogy a szervezel azonositott mitkodeési folyamatai
ne legvenek nilzottan elaprozva.

(7) A fentiek alapjan Osszesithetok a szervezet altal végzett tevékenységek. valamint
kivélaszthatok és jellemezhetok a tipikus tevékenységek ¢s folyamatok.

(8) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, eldrehaladasanak részletes
lefrasat. a folyamatok egyméshoz vald viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-.
folérendeltségi  viszony. esetleg folyamatcsoportok). valamint a folyamatoknak az
clokészitési.  lebonyolitasi,  beszamolasi. illetve ellendrzési  szakaszokra  torténd
elkiilonithetdsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek sordn fontos az egyes részfolyamatok
kozotti hatarok pontos kijeldlése.

(9) A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamatok egymashoz valé viszonyanak
egymashoz képesti meghatdrozisa a muikodes esetleges hianyossagainak. és a hatékony
beavatkozas pontos helyének a nyomvonal dltal trténo beazonositasa érdekében.

(10) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejiileg megtorténhelt.
FelelGs lehet a folyvamat inditdja, vagy a jogszabdlyban/belso szabdlyzatban/utasitdasban
meghatdrozott feleldsséggel felruhdzott szen 1ély.

(11) A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felel6s mindig
meghatarozott személy: 6 az. aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat
be a javitas érdekeben,

(12) Az ellendrzési nyomvonal Kialakitasa soran az ellendrzési pontok meghatdrozasa ¢s
miikdtetése. annak mindsége, a belsd kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit
mutatja meg.

Ellendr=ési pontok (ellendrzési folyamatok) kulonosen:

a vezetGi ellendrzési pontok (beszdmoltatds, kiilonosen az egyedi ériékelések formdjaban
megvalésulo monitoring)
h) szervereli ellendrzési pontok (a hatdskorik, a felelosségi korok megosztasa)



¢l Jjévahagydsi ellenGrzési pontok (jévahagydsi szintek, kiillondsen: érvényesités. valamint
megeldz6 kontrollok, kiilonosen: pénziigyi ellenjegvzés) (a tovabbiakban: jévdahagyasi
ellendrzési pontok)

d) miikodési ellendr=ési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalata)
el hozzdférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
1) megszakitdsi ellendrzési pontok (rendkiviili eseményeknel kovetendo eljaras)

(13) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak dokumentumai a vonatkozo jogszabdlyok. a
szervezet rendelkezésére allo belsd szabalyzatok. munkakori leirasok, dokumentéciok. egyéb
informéciok.

(14) A szervezet ellendrzési nyomvonalainak kialakitasdra a munkafolyamatok, a
guzdasdgi események rendszerezése alapjdn keril sor, amely tobbnyire az ellendrzési
nyomvonal tabldzatba foglaldsaval valosul meg.

4. Az ellendrzési nyomvonal felépitése, formaja

(1) Az események. tevékenységek. folyamatok elozoekben leirt modon  torténod
meghatarozasaval kell a szervezet folyamatainak ellenérzési nyomvonalat szoveges modon
tiblazatba foglalva kialakitani. A tabldzatos forma szolgalja legjobban az attekinthet6séget. a
folyamatok egymasra épiilésének bemutatasat.

(2) Az egves eseményekre vonatkozo tabldzatos rendszer elsGsorban az érintelt szervezeli
egység felelSsségi és informacios szintjeil tartalmazza. Az események, mint alapfolyamatok
esetében az egves "dllomdsokhoz", szakaszokhoz hozzdrendelhelé az adott tevékenység
(szakasz) feleldse/folyamatgazddja, az ellendrzési pont ellendrzési folyamat a beérkezd
dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkezi¢hen eléallo és mar a kovetkezd feladat
inputjat képezd dokumentum jellege.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbol kiindulni. és
ezt aldbontani részfolyamatokra ugy. hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek
sszefliggései, kapesolodasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenck
meg.

(4) A szervezet ellendrzési nyomvonalait a 3. szamu melléklet tartalmazza.
- Az ellendrzési nyomvonal Karbantartasa, kapesolata a belsé ellenérzéssel

(1 A mikidésre szamos kiilsé és belsd tényezo hat. ebbdl alland6 valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belso
szabdlyzatok. folyamatleirasok modositasarel. A folyamatleirdsok valtozasaval osszhangban
gondoskodni kell az ellenorzesi nyomvonalak naprakészen tartasarol.

(2) Az ellendrzési nyomvonalakat a szervezet tevékenységének, gazdalkodasanak
miikodési sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres idokézonként a mar érvényben lévo
ellendrzési nyomvonalakat felil kell vizsgalni, szilkség esetén modositant kell.

(3) Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatacrt és folyamatos aktualizalasaért a szervezet
vezetdje felelos.
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(4) A szervezet ellendrzési nyomvonala a kiilsd és belso ellen6rzés szamara informéciot
nyujt a szervezet felépitésére, belsd kontrollrendszerének miikddésére, a folyamatok ¢s
részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolodési pontjaira, valamint a belsé feleldsségi
rendszerének kiépitettségére.

(5) A szervezet belséd ellenOrzése a szervezet céljai elérése érdekében ellendrzései soran
rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli a szervezet ellendrzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellenérzési tevékenységek hatékonysagat, a belsod
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozd megallapitasokat. kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg.

(6) A szervezet vezetdjének felkérésére a belsé ellendrzés tanacsadoi feladatot is ellathat
az ellenorzeési nyomvonalak kialakitasa sordn.

IT1. Zaro rendelkezések

(1) A szervezet szabalyzatat jogszabalyvaltozas esetén feliil kell vizsgalni. és a sziikséges
modositasokat az abban eléirt hataridoben. de legkésobb 30 napon beliil at kell vezetni.

(2) A szabalyzat 2018. december 19. napjan lép hatalyba.

Kelt: Szombathely. 2018. december 19.

Lovass Tibor
ligyvezeto igazgato



2. sz. melléklet

Fogalomjegyzek

Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijeldlt szervezeti felelos.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszkdzok Osszessége.
Egymasra épilld és egymast kiegészito elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek. az informacios- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionélt cselekmeny.

Bizonytalansag: jovobeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.

Csoportfacilitator: csoporton belili folvamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyuld beavatkozdsi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod. amelyben minden csoporttag véleménycet
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valo eljutas elofeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas. melynek kivetkezményeit tantsitoja kivanja.
Ellenérzési nyomvonal: a mikodés folyamatainak tablazatokkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi €s
cllendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenorzeset.
Eshetoleges szandék: olyan magatartas. melynek kovetkezményeibe tantsitoja belenyugszik.
Etikai vétség: valamely etikai kodex - példaul a Magyar Kormanytisztviselor Kar
Hivatisetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — altal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo torvény (pl.: Kttv., Attv.. Hszt., Hjt.)
altal szankcionalt cselekmeny.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozd  folyamatokat értiink  alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyulo — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleirds 1étrehozaséaert felelos személy. aki altalaban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentaldsaért és fejlesztéséert.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Gsszes lényeges informacio, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek lépésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellato szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat €s leirasat 1s.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allando hozzéillesztése a
kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok. valamint a szervezeti fo- és részfolyamatok egymas
kozotti kapesolatrendszerének leirdsa €s szemléltetése.

Fofolyamat: a szervezet dltal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiilso és belso — funkciokkal azonosithato.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetseges kovetkezményeit tanusitéja elore laga.
de koénnyelmien bizik azok clmaraddsaban, vagy a kévetkezményeket azért nem latja eldre.
mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintest elmulasztja.

Hanyag gondatlansig: olyan magatartds. melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
azért nem latja elore, mert a tole elvarhatd figyelmet vagy korilltekintést elmulasztja.
Hatosagi eljaras: Ket. szerinti eljards.



Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valo meg nem felelés.

Informaciés és kommunikiciés rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontilis.
valamint formélis és informalis. informaciés (egyiranyd) és kommunikacids (kétiranyn)
informaciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddése.
Integralt Kkockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményekeént létrejovd kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockézat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval.
a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korii azonositasat. azok meghatarozott kritériumok szerinti értékeléseét.
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kdvetéset.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értlink alatta.
Integritds tandcsadé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésében valo timogatdsra és az integritasiranyitasi rendszer ¢s a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miukodtetésének koordinalasara kijelolt. a szervezetnél
foglalkoztatott szemely.

Integritasi és Korrupeids kockazatok felmérése: az eloirt kockazatfelmérés. Az
integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockidzatok kezelésére szolgalé intézkedési terv: az eloirt
intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: a szervezet célkitlizéseit, Srickeit. elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag. vagy egyéb esemény lehetoseége.

Integritdsjelentés: az eloirt jelentés, amely az integritasi és korrupcios kockazatok kezeléscre
szolgalo intézkedési terv végrehajtasat €s eredményeit foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési
ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az irdnyitasi ¢s vezetési rendszer funkciondlis alrendszere,
amely az integritas alapi miikodés megteremtésében részt vevd személyek és csoportok
tevékenységének Osszehangolasaval.  a Bkr. szerintl kontrollkdrnyezethez
illeszkedve biztositia a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek. célkitiizések ¢és
szabalyok meghatdrozasa. a kdvetésiikhdz sziikséges (tmutatas ¢s tanacsadas. a megfelelés
nyomon kvetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interji: két vagy tébb ember beszélgetése. melynek célja. hogy az interjl készitoi az interju
alanyatol informaciokat nyerjenck egy meghatdrozott témakdrben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdrnyezetbol mas nem kévetkezik. az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérdéiv: adateyljtési eszkoz, amely az adatkdzlok valaszainak rogzitésére szolgal. altalaban
strukturalt. elére rogzitett kérdéssorok menten.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemeny
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockézatok azonositasa
érdekeben.

Kitettség: a valoszinliség ¢s a kihatas — valamilyen modon — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jévében valamilyen valosziniiséggel bekdvetkezd esemeny. ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok eléréset.

Kockazati tényezé: kockdazat okaként azonosithatd korilmeny.



Kockazati univerzum: a szervezeti kockéazatkezelés szempontjabol jelentbséggel bird dolgok
5sszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, ¢s a kockazati tiréshatart meghalado
kockéazatokkal szembeni valaszintézkedések — Osszessege. Altalabanaz integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.
Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere. amelyek lehetové teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehetdségek felismerését.
elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockéazatkezelési rendszert értiink alatta.
Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos. tudatosan  valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelos szemely.

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

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezes egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
valo eljutas azzal jar egyiitt. hogy minden egyes csoporttag véleményet komolyan veszik ¢€s
megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezetok ¢s alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak.
tudatossdganak killsé szemlélo szamara megfigyelheto jelei. A kontrollkdrnyezet magaban
foglalja az egyéni €s szervezeti integritas fejlesztésct. az etikai értékeket, az drintettek
szakmai kompetencigjat, a szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat, a felelésségi korok
kijellésének, a beszamoltatasnak. valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabbd a
vezetdk vezetési tevékenységének minGséget. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabalyozo intézkedések. a szabalyozok rendszere €s a szervezetet leird
dokumentumok 1s.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljdrasok. amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok ¢és elvarasok végrehajtasra keriiljenek. ¢s az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezel kezelje. A kontrolltevékenységek a kockézatok
kezelésének eszkozel.

Koordinscioé: a szervezet tagjai cselekvésének osszehangolasa.

Korrupeid: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sértd cselekmeény. amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi  kockazat. amely korrupcios ~ cselekmeny
bekovetkezésének a lehetdségét jelentl.

Kozérdekii bejelentés: olyan Kkorilmenyre iranyulé figyelemfelhivas. amely kortilmeny
orvoslasa vagy megszintetése a kozOsség vagy az egesz tarsadalom érdekét szolgalja. A
kézérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetoség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetove teszi, hogy a
folyamatok ¢és a belsd kontrollrendszer folvamatos megfigyeles €s értékelés alatt alljon. igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozo kiilso és belsod kortilményekhez.
Panasz: olyan kérelem. amely egyéni jog- vagy ¢rdeksérelem megsziintetésére iranyul. ¢S
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi. kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo koriilméeny.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo. elkiiloniilé  eredménnyel  jaro. egymashoz
kapesolodo tevékenységek lancolata.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemeny korabbi elnevezeése.
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Szandékossdg: olyan magatartas. melynek kovelkezményeit tanusitoja kivanja, vagy e
kavetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacio: cgyrészt személyes hatasgyakorlds masokra egy cel iranti
kiz0s erdfeszités érdekében. masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa és a
kériilményekhez igazitasa. Az angol ..Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.

Személyes integritas: egy személynek az dltala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.
Szervezeti integritds: a szabdlyszeril. a szervezet vezetdje és az iranyitd szerv altal
meghatdrozott célkitiizéseknek. értékeknek és elveknek megfelelé mikodése.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény. amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktél. valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezetd és az iranyito szerv dltal
meghatdrozott szervezet célkittizéseknek. értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstol
elter.

Szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozd bejelentés: olyan kozérdeku bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérto eseményre vonatkozik.

Szervezeli Kultiira: a szervezetben megjelend értékek. attitidok, szokasok. vélekedések,
hiedelmek 8sszefiiggd rendszere, amelynek kozvetve ¢s kozveletten lapasztalhaté részei
(nyilvanval6 és rejtett, nehezen felismerheto elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas. amely a szervezet mikddési modjat érdemben
nem valtoztatja meg. csak valamely részelem korrekciojat célozza. Technikai valtozas
esetében valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban nem
valtozik.

Technikai koordindcié: jellemzoen formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténd szervezeti
koordinacio.

Transzformativ valtozds: olyan szervezeti valtozas. amely érdemben vdltoztaja meg a
szervezet mikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.
Tudatos gondatlansig: olyan magatartds. melynek lehetseges kovetkezményeit tanusitoja
elére latja. de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valésziniiség: egy esemeny bekovetkezésének esclye.

Veszély: a szervezeti célok elércse szempontjabol negativ kihatdst kockazat.

Vezetéi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdese altal eldirt. a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsé kontrollrendszer mikodésérol szolé vezetdi nyilatkozat.
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