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NAGY BALAZS AGOSTON:

A szervezettipus-specifikus
modszertani atmutatok kontextusa

A modszertan atmutatoknak e a gyujtemeénye, amelyet efennel a Koltségveres: szerveknek az -
tegritasfejlesztes mikéntjeben valo segitséget keresd munkatarsainak a rendelkezésére bocsatunk
egy tobb munt egy évitzede zmlo munkdba illeszkedik.

Az integritas fogalma a 2000-es évek végén jelent meg a magyar kozsz fériban az Allami Szdimn-
vevoszek (a tovabbiakban: ASZ) és holland megfeleldjének egy Twinning Light projektben torté-
no egyiittmikodése soran. Ebben 2007 es 2008 kézont megvalosulo, az Eurdpal Unio (a tovabli-
akban: EU) altal finanszirozott projekiben az ASZ megismerte a holland infegritis megkozelitest,
amely - régota ismert szabalvalapi eszkozék mellett - a kormpeio megelozésenek ertekalapu
eszkozere 15 nagy hangsulyt fekiet

Az ASZ - 2009 és 2012 kizott — az EU tarsfinanszirozasit AROP-1.2.4. Korupeios kocka-
zatok felterkepezése kiemelt projekt kereteben kezdte meg az altala adaptall mtegritastejlesziés
megkozelités népszenisitesét, azzal a nem ttkolt eéllal, hogy a kalakitando mtegntasiranyitis
rendszerek ellendizése tavlatilag bele keriilnek az ellendrzési programjaba. Az ASZ szamara a té-
makir azert is volt killonosen fontos, mivel a koltségvetesi szervek integritasiranyitasi rendszerei-
nek kiépitese, illetve ezeknek az ASZ altali vizsgalata lehetoséget Kindlt arra, hogy a koltségvetés
szervek mitkddésének olyan, a kozpénzek hatekony elkéltésére messzemenden kihato sajatossagai
is megragadimtoak legvenek, amelyek a hagyomanyos, elstsorban jogi és pénziigyr dokumentu-
mokra wanyulo ellenorzések szamara hozzaférhetetlenek voltak

Az ASZ dltal a konmanyzat szamiar megfogalmazott ajanlasokra épitve kertilt elfogadasra a
kormupeid elleni kormanyzat mtezkedésekrol és a Kozigazgatas Komupeio-megelozés Program-
janak elfogadasarol szold 1104/2012; (IV. 6.) Korm. hatarozat. Ennek 13, pontja irta eld, hogy
az ASZ tapasztalataira tamaszkodva késziljon javaslat integritasirinyitasi rendszémek az dllami
szerveknel 1hriend bevezetésére.

ley keriilt elfogadisra az allamigazeatasi szervek integnitdsiranyitasi rendszerérol és az érde-
kérvéuvesitok fogadasanak rendjéral sz616 50v2013. (11 25.) Konn. rendelet (a tovabbiakban:
Intr.), amelynek hatalya & Kormany, valanmunt a Konmany tagjanak wanyitisa vagy feliigyelete
alatt allo allasmgazgatas: szervekee terjed ki, a rendvédelmn szervek és a Katonai Nemzetbizton-
sagl Szolgalat kivételével. Szakma javaslatkent felmerilr, hogy az e rendelet szennti integn-
tasfejlesziesi rendszer fokozatosan keriilljon kiterjesztesre az allamm és onkormanyzat szervek,
mad pedig az-allanu tulapdonban allo gazdasam tarsasagok korére 1s, de ezek a javaslatok akkor
nem bizonyultak idoszeninek. .

A Kozigazgatas Kormupeio-megelozési Programjanak a végrehajtasat az AROP-1.1.21. Kor-
rupcio megelozése és a kdzigargatas-feglesztes attekintése — EU tarsfinanszirozasn — kiemelt pro-
jekt iztositotta 2012 és 2015 kozott, Ez - szimos mas fejlesztés mellett — lehetove tette, hogy a
Nemzen Kazszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) infegritas tanacsado szakiranyi tovabb-
képzési szakot inditson, amely az Intr. altal létrehozott integnitas tanacsadon feladatkor ellatisara
készitette fel azokat a leendo szakembereket, akik az allamigazgatasi szervek hivatali szerveinek
vezetoit voltak lnvatottak tamogatn a2 mitegniasicinyitas: rendszer kiepitésében. Ezzel partea-
mosan az NKE - az ASZ korabbi tréningjeinek tapaszialataira épitkezve - integritas tréningeket
fejlesztett és biztositott a kormanytisztviselGk szamara.
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Az NKE mtegritas képzésen wibb korben felulvizsgalatra és tovabbfejlesztésre keriiliek, A
fejlesztések legfontosabb kimdulépontja — az ASZ javaslatain és a vonatkozd jogszabalvokon
mil - a Gazdasigi Egyiittmiikodési és Fejlesziési Szervezet (a tovabbiakban; OECD) Egy
srilard integntas-wanyitasi rendszer felé: a megvalositas esikozer, folyamatan és feliételer™
cimit numkadokumentuma volt.!

Az Intr. szeninti integritasfejlesztési ciklus modszenani tamogatisara 201 3-ban modszer-
tani ttmuatato is készult, amely — miar a kormupeio ellenes szakpohitkaba valo kozremiikodeés-
sel, valamint az integntasmanyitas) rendszerek modszertam tamogatasaval ekkor meghizott
Nemzeti Védelm Szolgalat {(a tovabbiakban: NVSZ) gondozisaban — 2014-ben felilvizsga-
latra és kicgés#itésre keritlt.

201 6-ban — a Nemzent Kormupeioellenes Program €s az azzal osszefiiggd interkedések 2015-2016,
evre vonatkozo terve elfogadasarol szolo 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat 4. pont #) alpontjanak
vegrehajtasa keretében a Belilgyminiszténum (a tovabbiakban: BM) részérol a NVSZ és a Nemzet-
eazdasagi Minisztérinm (a tovabbiakban: NGM) egyiittmiktdesének kiszonhetoen dsszehangolasea
kentiltek a koltsegvetes: szervek belso kentrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szole 370:201 1.
(XII. 31.) Kom. rendelet (a tovibbiakban: Bkr ) és az Intr. szabalyai, Ehhez kapesoloddan kibovi-
tett, haromrészes a BM eés az NGM altal készitett amunato kertilt kiadasra az Intr. vegrehaytasahoz”.
201 7-ben az NGM gyvakorlat tnoutatot adott ki az allambastantast belsé kontrollrendszerekhes’, En-
nek tartalma Gsszhangban, illetve jelentos atfedésben allt a kozds haromrészes mmutatoval, innar
nem kizarolag az allamigazgatasi szervek, hanem valamennyr koltségvetés: szerv vonatkozasaban.
A hiromrészes ntnmtatd kidolgozasar, valanunt az ahhoz kapesolodo tajekoztatisi és képzési tevé-
kenysegeket a - 2016 és 2023 kozin, szamos mas teveékenység mellett — az EU tarsfinanszirozasaval
a KOFOP-2.2 3-VEKOP-16 Kapacitasfejleszies es szemléletfonmalas a komupeios esetek nagyobb
aranyn feldenitese, iletve megeldzése erdekében kemelt projekt biztositotta,

A rendorség belso bimmnegelozési ¢s binfeldentés: feladatokar ellatd szerve kijeldlésérol,
valammt feladatan ellitasuak, a kifogistalan életvitel ellendrzés és a megbizhatosam vizsgalal
reszletes szabdlyainak megallapitasarol szold 293/2010. (XI1, 22.) Korm. rendelet 13/A. § alap-
jan az NVSZ Komipciomegeloyés: Foosetalya (a tovabbiakban: NVSZ KMF) az allanugazgatisi
szervek integntasiranyitasi rendszereinek kézpont tamogatasat latja el. Ennek ellenére az NVSZ
KMF-hez az évek soran 16bb olvan megkeresés érkezett, amelyben az allamigazgatas: szervek ko-
ren kiviil eso kiltségvetes: szervek kertek segitséget integntasmanvitis rendszeriik kiépitéséhez.

Ezekre a megkerescsekre valaszkent szilletent meg a BM es az NGM altal jovahagyott, a kor-
rupcioellenes kizdelem erdekeben az wiegntasiranyitas: rendszent — énkentes dontesik alappam
kialakitam szandékozo koltsegvetes: szervek szmmara szolo aanlas®. Ezzel az ajanlassal kapesolat-
ban tébb wranybol 15 kntikakent fogalmazodott meg, hogy - bar hasznes - nem nyviyt annyira konk-
rét, €5 olyvan részletezetisegi amutatast, anulyenre a modszertam tamogatast kereso koltségvetés
szerveknek sziiksegiik lenne. Mivel az eszrevételt az ajanlast elokészito NVSZ KMF is jogosnak
talilta, javaslatot tett arra, hogy a koltségvetési szervek soksziniiségére tekintettel kiilén integri-
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tastejlesztési modszertan dimutatok sziilessenek a szervezetek egyes tipusaira nésve, mmelyeket
olyan szakemberek Készitenek elo. akik az adon tipusi szervezetek mikidésével. illetve azok
ntegritasanak fejlesztésével kapesolatban tényleges gvakorlati tapasztalatokkal birnak.

Ermre tekantette] keritht megfogalmazdsa a 2020-2022 kozoth idoszakra szolo kézéptini Nem-
zeti Komupeioellenes Stratégia. valamint az ahhoz kapesolodo intézkedési terv elfogadisiarol szo-
l6 132872020, (V1. 19.) Komm. hatarozat 1. mellekletének (a tovibbiakban: mtézkedési térv) 13.
porlja, amely szennt a kozsefera mtegritasanak tovabbileglesztese erdekeben. az allamagazgatas:
szervek mtegntasranyitdsi rendszere mikddesi tapasztalatainak fethasanalasaval meg kell vizs-
gilm, hogy milven integritasiranyvitasi modell alkalmazasa lenne célszer a killonféle agaratokba
es szerviipusokba tartorzd koltségvetést spervek. valanmnt az allam tobbségn befolyasa alan atlo
gazdasag tarsasagok eseteben. Jelen modsrertant utmntato gvijlemeny kézvetlenil ennek a fel-
adamak a végrehajtasa soran késziliel.

Az allam tGbbségi befolyisa alant allo gazdasigi tarsasigok integntasiranyitasa tekintetében
a MSZ EN IS0 37001:2019 szami megvesztegetés ellem iranyitas szabvany bevezetése keriilt
megvizsgalasia, az intézkedes terv 11, pontja alapian, Mindkeét intézkedes koltségvetés: feliételen
az EU tarsfinanszirozasa KOFOP-2 2 3-VEKOP-16 kiemelt projekt biztositotta,

Ennek a gyijteménynek szerzol — projekitechnikai okok mmatt — ket korben keriiltek felkerésie.
Az elsd kor szerztn 2021 elejen kerdiek meg munkajukat, Tobb szerztn megheszeles sonin ala-
kultak ki az egyes utmutatok és mintaszabilyzatok kizos elemer es ajanlott cimrendje, Az elso
kor tapasztalatai alapjan a masodik korben a formalis cimrend kovetese mar kevésbé erds elviras
vali, illetve - mivel ennek a gviytemenynek az értékméroje elsosorban a hasznosithato gyvakorlat
tapasztalatok megosztasa, pem pedig a Kiadvanyként vald formai tokeletesség — a szervezeti saji-
tossagok, illerve szerzoi Kifejezésmaod miatt van olyan anvag, amely esak modszenani atmutatod,
és van, amelyvik csak nuntaszabalyzatof tartalmiaz.

Az atmutatok e gyujteményének [tregjotte felent babaskodo NVSZ KMF nevében is szeretném
wegkdszonm az anyagok szerzomek a sokszint, sokféle megkozelitésii, de nunden esetben elké-
telezett és szinvonalas munkaat;

« D B Bemaden himnanpolitikm vezetonek, a Kozbeszerzesi Hivatal integntas tanacsadojanak.

» Czira Evinak a Jozsefvirosi Onkormanyzat Jegyzdi Kabinet szervezési irodavezetojének,

» Dr Horvath Ferencnek, a Nemzetbiztonsag) Szakszolgalat osztalyvezetojének,

+ Horvith Pétermek. a Magvar Allanu Operahaz belst ellentrzés vezetijének,

o Dr Imre Peternek, a Bicsker Jarasbirosag elnokenek,

o Kitamies Gezanak, a Szocialis és Gyermekvédelm Foigazgatdsag Kiemelh Ugyvek Osztilva

korabli vezetdének,

s Dr Kmzshez-Bododar Grétanak, Mako Varos jegyzojenek,

» D Nagy-Elekes Petranak, Balastva kozseg jegyzojének.

« Nagy Martanak, a Semmelweis Egyvetem munkatarsinak, az Orszagos Koranyl Pulmonolo-

giai Intézet korabbi integritas tandcsadojanak,

» Pracser Bélanak, a Nemzetbiztonsam Szakszolgalat munkatarsanak, és

« Toth Lajos Arpidnak, a Hajdiboszdrmeényi Tankeriileti Kizpont igazgatdjanak.

A szerzok altal képviselt szerviipusokon kiviil mas szerviipusok tekintetében 1s felmeniilt mod-
szertanl fimutatd és mintaszabilyzat készitése, azonban jo gvakorlat, illetve villalkozd szerzo
Inanydban ezekre most nem Keriilhetett sor. A gyiytemeény legtobb szerzoje azonban — tartalmilag
indokolt modon ~ joval bovebb anyvagotl keszitett, nunt amire az eredeti felkérés szolt, igy e gyiij-
temeény mérete mir igy is a még éppen kezelhetd méretre novekedett.



Az elkészult anyagok koziil elso helyen szerepel Horvath Péter munkaja, amely nem szerve-
zettipus-specifikus, iwkabb altalinos szemlélent. de kulesfontossagi, hogy szevepelien a gyiijte-
menyben, Ez az iras ugyanis nem & gyujtemény formalisan kinzéit céljara, hanem Kdzvetleniil a
migitte meghnizodd mélyebb kérdésekie ad vilaszt:

« hogyan érdemes nekilatmi az integritasivinyitasi rendszer kiépitésének, hogy ténylegesen

miikddjon, illetve

» la mar van mtegritasianyitas: rendszenink, az mien nem hozza meg azokal az erediménye-

ket, amelyveket vammnk.

Az elkeszinlt szerverethpus-specifikus ntmnitatok célia isaz ezekre a kérdésekre valo, gyvakorla-
ti tapasetalatokon alapulo valaszadas volt.

Eza gviternény a tébb mint egy éviizede zajlo nmmkaba illeszkedik, Nem vegallomasa, ha-
nem egy kozbiilso lépése annak. A szerzdkkel ¢s az NVSZ KMF-fel egviitt remélens, hogy sokak
szamara-fog segitséget nyijtant az integritasfeflesztesi folvamatok megérteseben, tervezescben és
sikeres megvalositasaban.



HORVATH PETER:

Az integritdsirdanyitisi rendszerek sikeres
bevezetésének és miikodtetésének kozis elofeltételei

Kiindulas, bevezetés
Az ajanlis célja

Telen ajanlas celi modszertan segédanyag kizreadasa azon szervezetek wanyiton szamara, akak a szer-
vezeh értekek gvakorlat érvénvre juttatasar mztek ki clkent, es exent most tervezik kialakitam az m-
tegntasiranyitasi rendszert; vagy mar kialakitottak. de nem elégedetiek a deklaralt elvek gvakorlati
ervenyre jutasaval A tipikus nehézségekre vonatkozo tapasztalatok dsszegvijtese abban segithet
az wanyito vezetoket, hogy fehsmenek azokat a tenyezoket és lnanyossagokat, amelyek a hatisos 1ra-
nyitas’ megvalositisat a sajit mtézmenyben akadalvozzak, és be udjik azonositani ezek okait, A meg-
fogalmazott ajanlasok a npikus okok kikiszobolésére mutatnak be olyan megoldasokat, amelyek mar
széles korhen sikerre vezettek. Az ajanlisok azt 15 semthetik, hogy a jovobeh fejlesztések soran ne ma-
tadhassanak olyan elemek az mtegntasiranyitas: rendszerben, amelvek masutt 1s megakadalvoztik az
ertekek gyakorlat érvenyre juttatasat; illetve azt, hogy a még lnanyzo resefunkeiok beepitésével elének
a4z iranyitasi képességnek azt a szintjér, amely a deklaralt elvek gyakorlati érvényre jutasihoz szilkséges,

Az ajanlon intézkedések cimzettjei

Az térmények mtegritdsimanyitasi tapaseialatar azt mutatak, hogy az integritasivanyitas kiala-
kitasa és bevezetése nem lehet csupan egy kijeldlt integritis tanacsado szamara meghataro-
zott egyénl feladat, mert az integritas erositése az wanyitisi képesség® fejlesztését teszi sziikséges-
sé, ami & 1obbi wanyitas rendszer korabbi Kialakitasht s mikodietés: gyakorlatal, és ezzel egyiin
minden srervezetl lerilet mukodését evinti.

Az ajantasok megvaldsitasy szervezetfejlesziest Is jelent. Az atgondolian kialakithato mtéz-
ményi szl wanvitas: alrendsrerek kovetkezetes gvakorlat alkalmazasa vemcsak feltételezi a
kordbin - nem elég hatasos - vezetdl iranyitasi gvakorlatok modositasat, hanem pontosan ezt 1s
celozza. A vezeton wanyitasi gyakorlatok fejlesziese ugyanakkor csak dsszntézmeényy hataskoni
vezelo akhiv tamogatasaval lehet sikeres. A tapasztalatok 15 azt igazoliik,

» hogy az mtezmenyvek t0bbsege csak akkor izfositoita a szilkseges eroforrast az eltervezeit
feladatok kovetkezetes vempvitelehez, ha ezzel az elso szamn vezetd, vagy az ranyito hata-
rozoft elvarasainak kellett megfeleljen; illetve

» hogy az eltervezett fejlesztési lépesek esak akkor valosultak meg, ha a bevezetes: fizisban
seukseges dontésekel az osszmtéznenyi hataskorel rendelkezd vereto meghozta; a késob-
biekben pedig monitorozta 1s a bevezetetl ranyitasi mddszerek kivetkezetes alkalmazasit
—es ezzel nem tette lehetove a sokkal kénvelmesebb, de nem eleg hatasos wanyitasi gyakor-
latokhoz vald visszatérést”.

3 hatasos: az elvarasok ¢és a kivetelmények gyakorlatban toiend érvényre juttatasara alkalmas
angolul: control capacity™ vagy . control copabaliy™

7 Az elsd szami vezetd réspérdl szponzoricio szikséges a beveretésnél ¢ hnidsos irnyitas az ezt kiverd mi-
kikitetds fazishan,



A fentiek alapjan az ajanlasok nem esak az intézmeényi iranyitasi rendszerek kialakitasan és
mitkodietését vegzok, hanem az elso szami vezetok és az intézmények iranyitol szamara is
basznosak lehetnek ®

Az mpanlasok cimzettjen tehat

azok, akiket (integritas)irinyitasi rendszer kialakitasaval, illetve mikadietésével biztak meg;
azoknak az intezményeknek a vezetol, ahol még nincsen integritasivanyitasi rendszer
- de mar van hatarozott felsivezetoi igény és szponzoricios kapacitas Is arra, hogy a
gvakorlatban 15 hatasosan érvényre mudpak juttatmn a felsoverzetok altal deklaralt szervezehi
érdekeket és énekeket, ¢s exént az irmnyitasi képessép javitasat célzo nmunkakhoz eroforrast
birtositanak €s a sziikséges valtoztatasokat elénék;

azoknak az intézmenyveknek a vezetol, ahol mar kialakitottak valamilyen integritasi-
ranyitasi rendszert, de a felsoveretok nem feljesen elégedettek azzal, amlven szmten az
intezmeny mitkddes: gvakorlataban ervenyre jutnak a szervezen erdekek és az altaluk dekla-
ralt értekek, és ezert elhataroziak a gyvakorlah érvényre jutast galto tényezok kikilszobaléset
{¢s ehhez a munkahoz felsovezeton szponzoraciot ¢s momtonngot ztositanak);

a kbzintézmények iranyitol, ha a felelosségi korhoz tartozd intézmenvek irinyitasi ke-
pessegenek smereteben, vagy ennek ajanlott felmeérese utin, gondoskodni kivannak arol,
hogy az altaluk deklarilt éntekeket az altaluk elvar santeken a gyakorlatban 1s igazolhatoan
ervényre mdjak juttatm az altaluk iranyiton intézmeényvekben (és ha az irinyito szervezeten
belill van wanyitasi kapacitas 1s és szponzoricios szandék is ama, hogy az integnias(szer-
vezet)fejlesztési projektet vallalo smtézmenvek szamuira projekt- €s kockazatmenedzsment
tamogatist adjanak, ahol ez szilkséges).

A kizseléra integritasivanyitasi rendszereinek kialakitasat és bevezetését timogato
kozponti ranyitak?, tekintve, hogy van igény arra, hogy a deklarilt értckeket és integritasi
kivetelményeket egy-egy agazaton beliil. illetve egyes intéamenytipusokban a gyakorlatban
is izazolhardan érvényre tudjak muitati az elvirhatd é nagvjabdl azonos szinten. A koz-
ponti iranyitasi szinten ajanlott szakmai és modszertant kapacitast biztositan annak timo-
gntasahoz, hogy az ezt igénvlo mtézménytipusok imnyitol, illetve az mtezményvezetok s
az wtezmeényveken belill meghizott integnitasi rendszenranyitok a sajat iwranyitas) santilkon
hatékonyan tudjak menedzselni a sajat szervezetfejlesztés: projektjitket és az eredmeényes
megvalositas kockazatait 1s jol kezeljék.

Egy irdnyitdsi rendszer kialakitisaban &5 mikddietédben a clsd szinum vezetdnek, a inagasabb vezetdknek,
valimunt az idnyitasi rendszert operativan niikédietd szakmni- illetve a kieépvezetaknek 15 meghatirozott
Teladatokat keéll kivetkezetesen és folvamatosan eldinink ahboz, hogy az veretd elvirisck a gvakorlatban
ervényre juthassanak és a kivetelmenyek teljestiljenck. Wletdlex, ar mrérmémyvezetok imnvitas: gynkorlati-
uak fejlesziése oz ininyitd kozremikodéset - hatdsos irdnyitasat - is igéuyli,

Rilsdpvetés srervek belsd bonmollrendsrere: Pouriipmunserémint Allanugazgatisesrervek mtegmitisnm-
nyitdsi rendszere; Belligyvminiszténum



Az integritdsirdanyitisi rendszer fejflesstésének 2012-22. évi eredményei
és a gyakerlati hasznosulds tapaszralatai

Az elért eredmeények és az ennek sorin felmerilt aktuvalis igények:

A 2010-es évek elejétol szervezett vezeto toviabbképzési rendszerek ' keretében a koltsépve-
tési szervezetek elso szimu vezetdi (és gazdasagl vezetdi) kozil sokan szerezhettek alapvetd
ismereteket és nenn gyakorlal tapasztalatol is a rendszeriranyvitdsi, a scervezeten beliili bel-
5o kontrollrendizer, a folvamai- és kookazatmened=sment rendszer folvamarainak Mealakii-
salioz és mukddtetésehiez.

Ezek az isimeretek a hatasos manvitas megvalositasahorz szikségesnek bizonyultak, ¢s hasz-
nosultak a szervezetek mtegntasanak erositésere vonatkozo tarsadalmi igény alapjan elin-
dult, a BM ahal 15 tamogatott, az allanngazgatas: szervek integniasiranyitist rendszeren feg-
leszteset celzo projektekben is; valamint a Nemzen Kozszolgalan Egvetem (NKE) integritas
tanacsado képzesek tematikajanak dsszeallitasanal is.

Ez 1do alatt 16bb jogszabalvimodosirgs) seiletett, az mtegntasianyitas is beilleszhedert a
képzési- és tovabbképzesi rendszerek tematikeyabe.

Az inregrirasi terilleted, a tibhi melletr, minr Gnallé szakteriletet ismerik és tarijak szemmon,;
amelynek az allmmgazgatasi teriileten belill - az mtegnitas tandesado szerepkoreben — dedi-
kil sajar szakmiai felelose is van, illetve masutt leher (akir mint belso kontroll koordinator,
vagy kockazatkezelési vezelo).

Az elozokkel parhnzamosan érthetabbe vilt az antikorrupceios irinyitasi rendszemek mint a
szervezel egyik belso iranyitasi rendszerének a tabbi belsd irdnvitast vendszevhez", illerve a
belsd kontrollrendszer egészéhes, éx oz wiabbin belal kiifdndsen az integralt kockazatkezelési
rendszerfies vald viszonva és kapesolodeisa.

Szamos korabbi ajenlas is készitle, lletve keriih kdzreadasra. Ezekben leirasta keritliek az
integritdasiranyitasi rendszer elemei é3 /6 folvamatai.

Az eddig elént eredmeények azt mutatpak, hogy sok fontos lépeést sikenillt megtenm a szerveretek
wranyitasi rendszeren kialakitasa s tovabbfelesstése terén. Ugvanakkor az elén mnplementacios szin-
ten mar az az 1gény 15 jogosan meriil fel az énntettek részerol, hogy lehet-e Igazolni azt Is, hogy az
integritas menedzsment mar szervesen be is epilt egy-egy intézmeény gyvakorlati mikidésébe,
Ennek vizsgalata idoszen, mert a vezetoképzésekben részt vettek sok ilven jellegi keérdeést vetettek fel:

Ald lebet-e vagon tamasztani azt, hogy a deklaralt elvarasoknak a korabbwad mar jobban
sikerilt érveényt szerezm? Meg mdjuk-e mondam azt 15, hogy menvive! jobban?

Ki lehet-e mutatui a prevencio sikerességét? Es vajon azt is meg lehetne-e mém, hogy meny-
nvivel sikeresebb a korabbi gvakorlatmal?

Vajon az elozo idoszakokhoz képest ntkabban kivetkeznek be a szervezet jogos erdekent
serto események? Van-e megbizhato informacio aredl is, hogy menmvivel nitkabban?

Ki lehet-e mutatni azt 1s, hogy az integntas: (konupeios) kockazat szintek csokkentek es ¢z
alapjan 1s tudjuk-e igazoln, hogy a kockazatok kezelése hatisosabb lett? Van-e megbizhato
mformacio arrol 1s, hogy mennyvivel csokkent a szervezet integntasi (kormupeios) kockazata?

Ia

Il

Pénziigyminisrtérinm belst ellendn (ABPE I1)kurmsai; NKE Integritis tandcsadd képzés, WKE ProBouwo
vereiohdpads

Nyen mdsik irdnyitisi rendszerek (management systens) példinl a projekupenedzanent rendszer. a folya-
miatnienedzsment réndszer.-a kockazatmenedeapent mdszer. ar eodformis mensdranent rendsrer. a pénrtpyy
menedzsment rendszer, nz informacicmenedzsment rendszer, a telicsimnénymencdzsment rendszer & masok,



o Vajon a szervezel jogos érdekeit séno eseménvek alacsonyabb aranyban maradhamak felta-
ratlanul, illetve kivetkeaménvek nélkil? Meg l¢het-e mondan azt is, hogy menmvivel ala-
csonvabb aranyban?

o Vajon az elso szami vezetok kapnak-e meghizhatd és énelmezheto miormaciot a naluk be-
vezelelt integritas (antikormupeios) iranyitist folvamatok aktualis gvakorlati hatékonysaga-
ral {vagyis a fejlerségi szimiférdl)?

Ezekre a kerdesekre a szervezetek 1dbbsegeben meg nem lehet az enntettek t6bbsége szama-
ra meguvugtalo valaszt adm, mert a tovabbkeépzeések résztvevon az mtegritasivanyitas bevezetése
soran szamos nehézségpel talalkoitak. E nehézségek tipthusnak tekinthetoek ¢s altalanosan ér-
zekeltetik azt 15, hogy a szervezetek altal elvégzent mnézkedések hiatasa kilon-killén nem 1gazin
miérheto, az egviittes hatasuk pedig meg nem elegendo meéneki abhoz, hogy az mtezményen belilli
gyakorlatokban atfogoan jelentkezzen és mar mindenk: szanvira egvertelmiien érzekelhetd legyen.

A magyarorszag fejlesztesek igazolhato eredmenyer egyertelmiien lényegesek és fontosak, de
ngy ik, hogy ezekkel még nem sikerilt atlépni az implementicios kiiszobot, amelynek léezese
egyebkent nem csak az integnitasiranyitas: rendszer sajatossaga. A mar hatasosan mikodo iranyitasi
rendszerek jol megfelelnek az altalinos iranyitasi kovetelmenyek legalabb 80-90%-anak, ko-
rillbeliil ez az altalanos kiiszdbszint.™ Az itegntdsiranyitast rendsrerek tekmteteben ezt a kiszobaot
valoszinfileg azért nem sikeriilt még dtlépm, ment az wanyitasra vonatkozo dltalinos kivetelmeények
figvelembevétele meég nem altalanosan eltenedt a hazai kbzszfera mteaményeiben®.

Az irinyitasi kovetelmenyvek alkalmazasanak szilkségességét uemcsak a tobb évtizedes orszag-,
szfeéra- és agazatfiggetlen szemiéletben megfogalmazott | irinyitas-technikar” nomak kialakuoli-
sa €5 altalinosan elterjedt alkalmazasa nutatja; hanem mar a hazai integritasiranyitas-fejlesziés
tapasztalatai is erve vilagitanak ra, A deklarilt értékek gyakorlatban valdé egyeértelmi érvényre
Juftatasa igényeének alapveto oka éppen az lehet, hogy az egves intézményekben szamos mellozoi
wanyitasi kovetelmeény eltéro kombindciopa wdéa elo a tapaszialt ipikus wanyitasi nehézségeket.
Ha megfeleld valaszokat szereténk adni a gyakorlati hasznosubisra vonatkozo fenti felvetésekre,
akkor az mtéxnpnyn mtegrtas wanyitas: rendszerek jelenleg elért arlagaos fejléntségi szintfet afein-
fort javitami. Ehhez pedig célraverzetd megoldasokat kellene talalni az egyes intézmenyeken beliil
konkrétan érzekelt akadialyok kikiszibolésere és a felmeriilt konkrét problémak feloldasara.

Ebben segithet az aranvitashoz"” kapesolodo fogalmak tsztizisa 1s. Habar az elmalt évek alan
az uegntas” kifejezéshez tarsuli. kezdetben meglehetosen pontatlan fogalmakar is siberiilt sze-
lesebb korben kézdsen fol ertelmezni; ugy tinik, hogy a tovabblepeshez szikseges feladatok pon-
tosabb megtogalmazasdhoz més nsziizast 1gényel az antegntasizanyitas”, 4, szervezeliranyitas”,
az Jranyitasi kepesseég”, az aranyitas: rendszer” ésaz (éntékalapn mikddes” fogalmak tartalma és
egvmashoz valo viszonya, Ez utobbiak segitségevel pontosithato az  integritasiranyitas: rendszer”
és az Lantikorrupcios iranyitast rendszer” egymashoz valo viszonva is

A jelen modszertani anyag elso része, ¢ fogalmak segitségével, egy olvan iranyitasi modellt
vazal fel, amely alkalmas az étékalapt, integrans milkddés biztositasara. Az implementacio
gyakorlati megvalositasra vonatkozo ajanlasal azokbol a kérdésekbol indulnak ki, illetve azok-

2 Acronban wbérmidnyenkent dltaliban eltérdek arok ax whovitis részkdvetehnények, amelyveknek az sdotr ird-
wyitasi gyakorlat joL, vagy legalibb résrlegesen megfelel; illetve amelyeknék nem felel meg.

i3 A kdlsegvetds seervek belsd koutrollrendszerdrdl és belsh ellendrzésérdl sadlo 37002011, (XIL 31.) Komn
rensdelet (Blr.) elbirja az imiirvitis: rendszer, valamint ranyitisi esgkbzok, modszerck & folvamatok kialakita-
st [pl. 2.8 b)ods m) pont; 605 (30 bekerdés], de nem batdros meg obvan kivetelménveker amelvek beartati-
sdval erek hatisosak lesznck
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ra reflektalnak, amelyekel a kiltségvetési szervek vezetol és gardasagi vezetoi fogalmaziak
meg a 2011-2022 évek alan, a Pénzigyimimiszténun (egy idaben: Nemzetgazdasag Minisstén-
wm) ABPE Modszeriani Képzési Kozpont szakanai iranyitisaval és o Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Képzési, Epésrségiipyi ¢s Kultirahis Intézete (NAV-KEKI) szervezésében, illetve az NKE Pro-
Bono keretében, a belso kontrollrendszer, a folyamatmenedzsment, az mfegrilt kockazatkezelési
rendszerek, az antikornipeios ranyitisi alrendszer fejlesztésehez kapesolodo, illetve a |, rendsze-
nranyitas”, az antegntas-menedzsment” és az | ertékalapi mukodés” targyi vezeton tovabbkep-
zeseken, Az elso vonalban™ felmeriilt konkret, ugvanakkor agazattol és intézmenytol filggetle-
nill apikus nehezségek kezelésére a korseféra srervezeteitben is alkalmasnak tinnek azok a mar
megtalalt és sok helyen sikerrel alkalmazott megoldasok, amelvek kerete az winyitis: kepesség
fejlesztesre regen bevalt modell,

A felmeriilt igények kielégitésére alkalmas feplesctési lépések

A srikseges fejleszics: lepesek megtervezesekor nagvon 101 lehet timaszkodni a t6bbi iranyi-
tasl rendszer bevezetésekor megszerzett tapaszialatokra, mert az integrntasiranyitas érveémyre
jutasat a 2011-2022-es idoszak alatt gatlo nehézségek ugyanigy jelentkesnek a t6bbi iranyitasi
rendszer bevezelése soran is,

A nagyobb intézménvekben™ az irdnyitisnak a gyvakorlati mitkddésben valo érvényre jutisat
mmudenint trvényszenien akadilyorzzak tipikus buktatok. Azén lehet kiyelenteni, hogy ezek el-
keriilése csak az iranyitisi rendszerek kialakitasar vonatkozo altalinos kivetelmeények figvelem-
bevételével lehetséges, mivel éppen a nem elég sikeres vagy éppen kudarcot vallott erdfeszitések
vezettek el nundeniitt ahloz a felismeréshez, hogy a hatasos wanyitas kulesa az, ha bizonyos, al-
talanosan érvényes aranyitas-technologiai” kivetelmenveket ~mind a rendszer Kialakitisa sorn,
mind # miikodretése kozben —deklaralnak, elvamak, betartanak és betartatmak. Vagyvis jovabeh
fejlesztéseket ajanlon az imnyitdsi alapkoverelményekre épiteni, mert a gyakorlar ez esetben is
azt mutatja, hogy ezek mellozése esetén akir sok részintézkeddés, akar hosszu fdo utan sem
allt ossze egy konzisztens, szinergikus rendszerbe. Az altalinos manvitas: alapkovetelnények
beepitése a kialakult vezetoi ranyitast gyakorlatok megvaltoztatasat 1s jelenn, annak erdekeében,
hogy intézmeny: szinten el lehessen émi a szervezeti érdek es énekek jobb érvenyre jutasat.

Atapasztalatok nem csak a hazm feglesztések esetében jelak, hanem sokkal szélesebb karben 1s
azt mutattak, hogy a jogos kizerdeknek és a deklaralt integnitasi énekeknek a gyakorlah mukides-
ben valo ervenyre juttatasaboz nemesak hatasos ¢s professzionalis mtegntasiranyitast folyamatok
bevezetesere van szikség, mert ez utobbr hatasa csak a tobbi —az alapkovetelmenvek megfeleloen
mitkédtetett — inyitas: folyamattal valo kétiranyu kapesolatokon kereszfill ervenvestilhet a gya-
korlatban. Ezert a szervezetek tibbsegeben valoszimileg az intézmény iranyitasi kirnyezeté-
nek a fejlesziését ajanlott meglontolni.

Intézmenyi , iranyitast komyezet” alatt a mintegy masfel éviizede mdr a kozszféraban is széle-
sebb kirben alkalmazott, mas-mas vezetok altal onalloan miukadtetett projeki-, a folvamat-, a koe-
kizat-, az mfonmacio-, a teljesitmeény, stb iranyitast alrendszerekbol'* felepiilo szervezen iranyitisi
rendszert ertjiik. Az alrendszerek kialakitasanak ¢s mukodietésének szabalvan kdzismertek és hoz-

14 Eleve a nagvobh, 150 & feleni szervezetekrol van s#é. A tnpasrtalatok szt mutattik, hogy kirtilbelnl ez az a
hatir, amely alatt egy kivalo képessdpn veretd még formdlisan negterveratt és mikadierett innyitas rendsge-
rek nélknl 15 képes lehet a hatasos irnyitis megvalositisin,

I5 anagernent systems”; rendsrerremibibatben erek a srerveret imnvitast rencbszerének alrendszorai. A késobin-
ekben, ahol ez nem okozhat félreénist, az egysamiscg kedvioen ezekre 15 tranyitasi rendszerként hivatkozunk.

11



zaférhetok. Az mranvitasi kovetelmények rendszerét mindegyik esetben 16bb évtizedes gyakorlan
tapasztalat alapjan, t6bh paradigmavaltison keresztill is folvamatosan fejlesstették, hogy az adott
szakterilet vezetoinek az iranvitasi képessége egyre jobb legyen. Az egyes iranyitasi alrendszerek
specifikus szabalyrendszere nagyvon cizellalt, azonban mindegyvikben van egy | korpouti mag”,
amelyet az alapvetd, altalinos jellegii iranyitisi Kovetelmenyek és eljarisok alkotnak. Ezek emi-
att tekinthetok alapvetonek és altalinosnak. Alapvetdk, mert ha az iranyito a kKivetelményeit a
gyakorlatbin 15 érvenyre szeretne ttat, akkor ezeket mindegyvik wanyitasi alrendszemel. illetve
mindegyik vezetési szinten alapul kell vennie. Altalanosak azért is, mert a kiilonbozo iranvitasi al-
rendszerckben lnyvegeben azonos mnkodés: modot hataroznak meg. Ha egy szervezet képes meg-
viltoztatm a korabbi miukodését és az irinyitasi gyakotlatait képes hozzdigazitani” az alapveto és
altalanos ranvitastechnologia™ kdvetelmeényekhez, akkor az iranyitast alrendszerek egvenkent
15 hatdsossa valnak ¢s nuntegy automatikusan™ ossze is hangolodnak. Ez olvan mértekben javitja
az mtézmeényvezetok wanyitasi képességet 15, amellvel a war elént ntegritasfejlesziést” eredme-
nyeket hasznositani tudjak, és a gyvakorlan hasznosulas kapesan megfogalmazott aggalvokra is
kielegito valaset udnanak adm

A tovibbkepzeések résztvevar altal jelzett ipikus nehézségek alapjan is becsiilheto a koltség-
vetést szervek wanyitas rendszereinek, eszkozemek, modszereinek es folvamatamak npikus fey-
lettségt szntje, aun nem timk kifejesetten magasnak’™. Az mtegntasiranyitas: rendszent az adoit
miezmeényen beliili irinyitasi kdmyvezetben kell majd implementilni és mitkodremi,' ezért a szilk-
séges fejlesztés 16 kunduldpontjainak megallapitasahioz ajanlott felmémi a mar mikodo iranyita-
sifalirendszerek elént fejlettségi szintjét. A tapasztalatok elemzése azt mntatja, hogy a felmenilt
nehézségek ngy kezelhetok, ha az intézkedéseket az elemzés eredménvének filggvénvében kiter-
Jesznik a tovabbi, meég nem elég hatasosan mitkodieten wanyitasi rendszerek (in. kockazatkezelés,
monitoring, sth) kialakitasi és mukodtetési modjanak megvaltoztatasra is |

L. Afinkas

A hatisos irinyitisra valo képesség az egyik legalapvetdbb szervezen ének. Az egyes intéz-

menyekben az iranyitasi alapkivetelmenyek alapjan szisztematikusan — egyszenien ¢s

keves eroforrassal - fel lehet mérm az iranyitas elert fejleftségr szintjéi, és ennek ismereté-

ben meg lehetl hatarozni az adott intézménvben szikséges fejlesztések kiindulopontjat.

Mindezek alapjan kézenfekvonek nimk az iranyitasi rendszer kialakitasara vonatkozo | know-
how™ felbasmalisi modya. Azonban a tapaszialotok azt 15 mutagak, hogy a jol begyakorolt, de
nem hatasos iranyitasi modszerek valtoztatass neheéz folyamat, s ennek is vannak tipikus
nehézségel. A nagvobb mtézmenyek belso irnvitasi- és kontrollrendszerethez tartozd iranyitasi
folyamatok bonyolult haldzatot alkotnak. A vezetok tapasztalatmnak ossregzese ngy 1s mterp-
retalhatd, hogy a mar mikodtetett intézmenyr szinti iranyitasi folvamatokat és a meggyokerese-
dett iranyitasi gyakorlatokat olyan kimyezeti feltételként kell tekintems, amelynek hianyossagai
meg tudjak akadalyorm, hogy az mtegntasiranyitas nundegyik vezetés: sznten Crvenyre Jusson ¢s
a szervezet mitkodest folyamataira 1s érzékellietd hatast gyakoroljon.

15 Mem -lehetséges oz abalioosan magas sont elérdse addig, pneddig Altaldnosan nem juttagak dovényre a
gyakorlathan is o belso irdnyitisi funkeidk histdsossigara és hatékonysapirs vonatkozd “szervezeti énéket™.

17 Lasd; “a beled kontroblrendszer alrendsrere™-kéun kell Eralakitam = ésgsak igy beleer kinlakitan, mea oz ant-
kormupcios indnyitisanak is iegralodnia kell a szervezet iranyitasi- és konmoll rendszerébe.



2. Ajankas
Az egyes miézményekben az iranyitas fejlesztéséher valoban szilkséges, és celmvezeto te-
endoket rendszerszemléletben, szisztematikusan ajanlott megkeresm.

Nem ,csak™ az alapvetd iranvitasi kévetelményeknek megfeleld, hatisosan mikédretheto
iranyitasi folvamatok kialakitasa szilkséges. A vezetok iranyitisi tevékenvségére vonatkozo
alapkovetelmények mellozése egy egyébként jol kialakitott rendszerben is szikségképpen
ahhoz vezet, hogy a belsd irdmvirasi gvakorlatal larékonvsaga il alacsony lesz a jogos
szervezen érdek. a szervezet értickek. a felsoveretol prioritasok és a kiilso kovetelmények
gyakorlati érveényre juttatasahoz. Emiatt is lehetséges, hogy az intézmenyek tébbségében mar
sok fontos integnitast reszmezkedest elvegezhettek, és mégsem érzekelik a megtett erofeszi-
tesek gyakorlat érvényre jutasar.

3. Ajanlis
A tapaszialatok alapan az altalanos, alapszintu iranyitasi (vezetoi) kompetencia megszer-
zésel bs tamogatni kell.™

A tapasztalatok elemzése azt 1s megmutatya, hogy vannak olvan mtézmenyek 15, amelyek ese-
teben az dranvitasi kepesség mar megleve szimtje valoszinileg meég nem elegends egy olvan -
tezmenyl sznti szervezetiejlesztési projekt sikeres tndlld megvalositisahoz, amelyvet az iranyitasi
képesség szitkséges szintre fejlesziése igénvel. Legalabb a kezdeti fazisban sziikségesnek tinik
az alapvetd iranyitasi kompetencia megszerzésenek akiiv timogatasa az iranyitok részerol;
illetve a megszerzett szervezetl tudas alkalmazasinak az elvarasa'is a siker feltétele.

4. Ajanlas

Az mtérmenyek jelentos részénél valoszinileg srukséges egy kozpont iranyitasiy, vagy ta-
mogatasi elso fejlesztési fazis, amellyel a 1obbségiik ar tudja lépni az iranyitas hatisossaga-
hoz srikseges mmplementacios kiiszébal. ™

A varhato eredmeény és az ajanlott imtézkedések sziikségessége

Ha egy intezmeny vezelon - akar sapal dontésik alapyan; akar az wanyitd osztonzésére ero-
forrast iztositanak wanyitas: rendszerik fejlesztésere; akkor természetesen szeremék elore
Litn, hogy milyen feladatokkal jir ez a munka, illetve, hogy a javasolt feladatoknal joval
kevesebb erofeszitéssel nem volna-e elerheto az altaluk igénvelt iranyvitas: kepesség-samnt,
Az ajanlasokban csak olyan fejlesztésl feladat jelenik meg, amelynek szilkségességét a

I I e o vezetdk altalaban mngas sann seaknm tidasard] van sed.

19 A tapasziataiok szerint sem elegendd az altalinos-ehvirds: jogszabalyl kivelezenségként irténd deklaralisa,
Hanem d hatasos mhnyitas levékenység konkedt, ellendrzherd s srimon kérbietd alap slenieinek s gyakorlab
alkalmazisal sriksépes megkdvenelni ehlez Vagyis jelenles a magasabb irdnyitasi szinten. illetve a Blr.-ben
sei drvinyesiilnek az idnyitdstechmkan alaphkivetelniduyek,

20 Egy“korpont trdnyitas fleszrési fizis” megvaldsitisa szintén feliételezi az irinvitdd sinti irdnvigisi fobya-
matok eldretes feflesridsdl, Mert ha exck nen feleloek mee ar immyidstechmka alapkovetelményeknek. ak-
kot nein is Virhato, hogy a kogponti fejlesniés fizis végére az imuyito szervek elvi prionitdsai érvényre jutnak
ar mitdrmenyvek pyakorkadban, Valdspind, bogy oz irfoyvirdr soanten s kén! enmn sem fradkelik o megett
erdfeszitések pyakorian érvényre jutisir,
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hazai fejlesztesi tapasztalatok is mutatjak: egyszersmind a széleskini tapasztalat alapjan nél-
kiilizhetetlenek 15 az elvek gyakorlan érvényre juttatasara alkalmas wanyitasi folyamatok
Kialakitasahoz.

Az intérmeények doméshozon valosainileg azt 15 szeremék ésszeri bizonyossaggal elore imi,
hogy I az ajanlisokban javasolt fejlesziési lépeseket a gvakorlatban eredményesen megvalisi-
totiak, akkor mennyire lehet bizni abban, hogy olvan hatises integritasivinyitisi rendszerrel
rendelkeznek majd a fejlesztés eredményeként, amely

» az intézmeny mezlévo iranyitas: folvamataiba integraltan muikodik;

s aszerveretre testre szabottan” mikadik:

o nnkézben az intéanény meglévo wanyitas: folyamatan is fejlettebbeé vialnak:

o szenvesen beepiil a gyakorlan nuikddést megvalositt mmnkafolyamiatokba 1s, vagyis bamulyen
esszenl mertekben saigon ehvirasanak megfelelo mtegntas: samteket 15 képes garantalm ( per-
sze, anagyon magas elvarasoknak nyilvan sokkal t6bb munkaval lehet megfelelm); tovabba

» konkret tények alapjan azt 1s k1 lehet mutatni, hogy a kerabbinal mennyivel jobban lehet
erveny! szereznt o deklaralt elvarasoknak, hogy mennyivel ntkabban maradnak feltaratlanul
a szervezet jogos érdekeit sérto események; vagy, hogy mennyivel alacsonyabb arinyban
maradnak kovetkermenyek nelkil,

Ezek az elvarasok pontosan azokra az eredmeényvekre irinyuluak, amelyeket mundeniint elértek
oft, ahol az ajanlott altalanos isinyitas: kovetelménveket és eljardsokat sikeresen alkalmaztak.
Tehat az iranyitasi rendszer kialakitisara vonatkozo ajanlasok sikeres megvalositasa utan - és a
Solvamatos mikddrerés ciklikus vezerdi feladatainak kovetkezetes és folvamaros elvégrése és elve-
geztetése wellett ésszerfien lehet szamitani az iranyitasi képesség jelentis javulasira,

Az iranyitas jobb gyakorlati hasznosulasahoz sziikséges 6 feladatok terjedelme és erafor-
rasigenye

A ﬁ.iles—.ztés‘i dontést meghozo vezetonek i1s udnia kell, hogy a hatasos wanyitis elemei és fo-
Ivammatan. illetve az ezek kinlakitasahor seiikseges intézkedesek is egy osszefliggo, konzisziens,
szinergikus rendszert alkotnak. A rendszer csak akkor lep mukddeshbe, azaz csak akkor lesz
minden érntett szamara egvertelmu az elvégzett munkak hatasa a gyakorlatban 15, ha az Iranyi-
tasi kivetelményeknek legalabb 80-90%-at sikeriilt az ajanlon mtézkedésekkel megvalosita-
m. Ugyanez minden olvan intézmenyi wanyitas: alrendszeme egyenkent 15 érvenyes, amelyeknek
szntén hatasosan kell mikodme az integrnasiranyvitas ervényre jutasahoz.

5. Ajanlas
A szervezel immnyitasi rendszereben 1évo wanyitas: alrendszerek egviittmukodése sziiksépes,
ezert ajanlott ezek ardinyos fejlesztését tervbe venni.

A tapasztalatok alapjan az manvitas: folvamatok fejlesztésénel, az eroforrasigény biztositasanal,
nem a munkaszervezet feladatterhelése jelenn a problémat, mert ez egy jol megtervezen projekt
esetében nem volt killondsen magas™. A kntikus erofonas a fejlesztés: célok sikeres megvalosita-
sahor s spikseges aranyitastechmkai™ kompetencia és az elegendo hataskonr biztositasa.

21 Az éves mumkaerd-kapacitas kevesebb, mumt | azaz egy szazaléka,
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6. Ajanlasok
Az mtezmény gyvakorlat miikiodésébe jol beépild ranvitas: rendszer kiolakirdsdhoz -
illetve ahol mér van, de nem elég jol mikodik, ott a felfilvizsgdlatdho; magas szinti
iranyitastechnologiai kompetenciat ajanlott biztositani, mert enélkil a fejleszés si-
keret, a sritkseges kivetelményvek 80-90%-inak teljesiilesél senki nem képes garantilni.
Legalabb alapszinti Iranyitistechnoligial kompetenciival rendelkezzen az a ve-
zeto, akit olyan iranvitist rendsrzer folyamatainak midkddierdséért tesznek felelosse,
amelyet elozoleg hatasosan kialakitottak és a bl iranyitasi rendszerrel vald kapeso-
latar is jonak bizonvultak a gvakorlatban. Az wanvitas: rendszer mibdkddteréséher — az
elobbi mellett — szikséges a megfeleld specifikus szakmai kompetencia biztositasa is.”
Az ntézmeny egeszel ennto fejlesztés felso szint iranyitéja csak a teljes intézmeny-
re kiterjedo hataskiorrel rendelkezo vezeto lehet.

Felelds irdnyitas, értékalapi miikidés és iranyitisi képesség

Az wranyitas jobb gyakotlat hasznosulasabos sjanlott feladatok elvégréset azért nem ajanlott tel-
fesen dukentes villalasnak tekintend, mert a kézintézményekkel szemben, illetve az intézmenyek
vezetorvel szemben is alapveto ¢s jogos elvaras, hogy bizonyos értékeket a mitkodésikben juttas-
samak érvényre

A felelis irdnyitds és a szervezeti értékek

A felelos iranyitas alait a jogos érdekekkel osszhangban allo deklarall értékeknek az eredinényes
mitkadést gvakorlatban vald érvényre juttatasat enjik.

A fontos elvek tényleges érvényre jutisa és egy kivetelmény betartatisra vald képesség
is szervezeti erték lehel. Mégpedig a legalapvetobd, elsodleges ertek, men munden mas éitek
evakorlatban valo érvényre juttatasa™ azon milik, hogy az elso szama vezetd képes-e ugy ira-
nyitani, hogy az ntézmény alapfeladataboz tartozo szakimai célokat a deklaralt kivetelmeények
betartasaval énék el Az elso szammn veretok azonban csak a srervezet tobbi veretojén keresztil
képesek felelosen irdnvitam, de csak akkor, ha ez utobbaak 1s kepesek hatisosan mikodieint a sajat
felelosség konikbe tartozo wanyitas: alrendszen.

[
B4

Ha o antikormipeids manyitdsr fladon kel véerend nem rendelkenk ilvennel sém eloratesen. akkor 52 Gn-
képzést, tovabbképaését mind a két szilkséges kompetencin esctében ajankott propktivan s intenziven timogat-
o1 de e esetben a Rejlesrréseker is ennek fidpgvényében ajinlon megtervesn. * A fentieket részben indokoliak
az elbyok. Emellett ezt thmasatiak ali az intézményvezetdk inplementicids apaszialatal is.

23 A kfrponts iranyindknak vgvanakkor litmngk kell, hogy ehher a Bir 3700201 HXIL31) nem ad Eelld alapot,
mert ebiben az irinyitisi képesség feilesatése olyan dltalanos elviris - “a belsé kontrollrendszer eleme legye-
nek meglelelok 357 éndkeln bell a belsd kontrollrendszer “muindsdgét 1150177, sth - hogy.a kiilsd ellentrzds
jellemnzien csak az irinyitisi repdsier kialakitisanak a hidnyit és az irinyitisi hibak mias léwepolt & negtalalt
nitikddesi hibikat kifogasol{hatiia - de ar winyitds hatistalansagt mir nem. Ugyanis nincsen me ghatamosva
ellentrzésre, értékelésre alkalmas médon, hogy mit jelent az irdnvitis elvan “mindsége”™ vagy a “mepfele-
16%sdm A veretd mlatkozatban “a belsd kontrollrendseer eredmdnyessdge” snntén mncsen meghatirozva
vagyis ez alapjin sem Kifogasolhatin Kitls ellendezés az irinyitds hatastalansagat, Erért az irinyifasi képessép
faplesandse jelenleg csak ar mrérményveretd “belod” elvirasin alapulhat - amebvet jelenlep legleleb apinli-
sokkal belet Gszttndzni. Lasd még endl a 9. és a 17. labjegyzeteket
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7. Ajanlas
Barmilyven szimara jelentoséggel biro érték gvakorlati érvényre jutisa kérdojelezodik meg
az elso szami vezetd részérol, ajanlott az altala iranyitolt szervezel vezetomek whnyitasi

alapismereteire és iranyitasi gyakorlatira fokuszalnia,

Nagyon sokféle . erték” megfogalmazhats: Jaz mformaciok meghizhatoak”, (az egyiitmiko-
deés jo7, a fluktuacto ophimalisan alacsony™, | a pénziigyikompeids/sth. kockazah szintek egyes
teriileteken a megengedett szint alatt vanunak”. Ha példanl ennek miegfogalmazasa igy tontemk: | az
wfonnaciok legyenek meghizhatoak”, akkor ez még nem szervezen énék, csak egy deklaracio es
célkitiizés. Entékké csak akkor valik majd, ha a gyakorlatban is érvényre jutott.

Minden hasonlo elvont , értek ¢rvényre uttatasaért a szakteriiletek | felelosek™:

a-szlikseges eszkozik és szolgaltatasok a kello 1doben és munoségben alljanak nundeniitt a
szervezetl egysegek rendelkezesére (beszerzes, logisztika);

a nytlvantartasokat alatamaszto adatok legyvenek pontosak, meghizhatoak ¢s aktualisak nun-
den egves szervezeti egység vonatkozasaban (szamvitel és konyvvitel);

a2 mformatikai eszkorzok haszilata legyen biztonsagos és javitsa 1s a hatékonysago! (infor-
matika),

az intézmény mitkodése legyen kolséghatékony (gazdasdgi szakteniler);

a koltsegverést gazdalkodas legven eldirdsszen (pénaiigy),

minden szervezen teriileten és mindegyik munkafolyamatban szakszenien és jogszeriien te-
vékenvkedjenek (szakteriiletek, killéndsen a jogi);

A szervezel iranyito pozicioiban dltalaban magasan kvahifikalt szakemberek vanuak, mégsem
biztos, hogy képesek az egyes énékekhez sorolt kiverelményeket az egész intézmenvhben folvanma-
tfosan ervényre juttatmn. Marpediz a fenti | elvont” énékeket hiaba deklaraltak, ha nem leliet majd
Jszervezetl erték-nek is tekinteni, A felsorolt példak elvben deklaralhatok elvont ériékkent, de a
tapasztalatbol is tudjuk, hogy entol jegvben™ még nem jutfathatok érvényre a gyakorlatban, ment
nagyon deszetett jelentéssel bimak. A komplex jelentést még ertelmezn kell.

8. Ajankis
Ha az ranyitok kozasen, szisztematikusan kibontanak egy elvont éntéket az altaluk lényegesnek
tekantent dsszetevoire. akkor mindenki szamara egyvre énthetobb lesz az, hogy mire is gondolnak
az adoft szervezetben az adott elvom™ énck alait, Mivel a kibontas kdzben ezyvre konkrétabb
resz-ertékeket, vegill mar teljesitheto kiwvetelmeénveket kapnak; ezeket mar egy hatasos iranyi-
tas rendszerben praktikusan 1 elo lebet i, lehet ellenonzo — vagyis érvenyre s lehet juttatnn.
lav példaul az . infonmatikai eszkizok biztonsagos hasznalata™ is egy elvont, elvi elviras,
ami egvben nem kerheto szamon, csak ha minden lénveges tekintetben egyértelmiive tetiék
hogy ki hasznalhat €s ki nem hasenalhat egy adott eszkozt; hogy hogvan kell, lletve, hogy
hogyan pem lehet haszndlng egy bizonyos informatikai eszkizt. Emtan mir az elvi éntéket,
az gy kell” s .igy nem lehet” részkdvetelmenyvek tobbségenek a betartatasaval, érvényre
tudjdk juttatni az iranyitasta is képes vezetdk. Es ha ez egy 10 wleig sikeriilt nekik, akkor a
biztonsagos eszkdzhasmalat mar 1ényleges szervezen ertekke™ valt, amm vedheto és meg-
orizhetd, vagy akdr magasabb szintre is tovabbfejleszthero.
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A felelds irdnyitis és a vezetok irdnyitisi képessége

Minden vezetd iranvitasi képessége szamit

Minden felelos vezetd tirekszik arra, hogy a sajit irinyitisi teriiletén az iltala meghataro-
zott feladatokat az altala elvart™ kivetelmények betartasaval eredmeényesen elvégezzeék, Ha
ez dltalaban igy térénik, akkor urdlag visszatekintve megillapithatja, hogy az irdnyitisi teriiletén
lenyegeben az torteént, amut o akart — tehit a2 dnyitas: Kepessege Kelloen magas szmti.

A tapasztalat azonban az, hogy sok wranyito vezeto elismerte, hogy a fentiekhez hasonlo | szak-
mat-tnikadési” kivetelmények sokszor a hatarozott szandéka ¢és erofeszitesei ellenére sem telje-
suluek az d@itala elvart redlisnak gondolr? szinten, vagy az mtézmeény mas szervezeli teriletein,
vagy minden vezetést szmfén, vagy munden szakterilet vonatkozasiban. Ez az allapot egy wa-
nyite vezelo szumdra sem dromtell. Van, aki mar elfogadia ezt & mikodes modot, ha regebb dta
nem sikenilt ervényre jutiatm az elvarasait, de a legtobben erosen erdeklodtek olyan eszkozok
want, amelvekkel az wranyitasi képesség fejlesztheto. A tapaszialat ezen azt tamasztja ala, hogya
szervezet entékeként deklaralt intezményr szt kévetelmenyeknek a gyvakorlatban valo ervényre
Juttatisahoz sziikséges, de nem elég a szaktertletl vezeto pozitiv szandéka, A Kezdeti egvéni
lendilet 15 gyorsan elvesz, ha nnesen pozifiv visszajelzes és motivacio a felettesek reszerol.

Ha a deklaralt elvirasok ¢s kovetelmenvek az mt¢rmenyben jellemzoen mundentin és ntka
kivételekkel folyamatosan megvalosulnak, akkor ez a tény azt igazolja, hogy az adott mtézmeény
wanyitast rendszerén beliil az iranyitast képesség kelloen magas. Ekkor a szervezetben altalaban,
kevés kivetellel mindegyik irdnyitott szakteriileten az torténik, amit az adott szakteriileti vezeto
- sajat felettesel iranymmtatisan és a kiilso kovetelményeket alapul véve —akan, &s elozetesen dek-
laralt; tehat a szerveret egésze wanyitasi rendszere 15 hatasos. A kivételes eseteket altaliban esen
okok idézik elo. Minden hatasos iranyitasi szakterilet erdsen Javitja az elso szami vezetd
iranvitasi képessegét is.

9. AJankis

Ez esetben elegendo, ha az elso szanm vezeto celzoll rimogatast biztosit alacsonyabb na-
nyitas: képesseégi vereto szamara (pl. Kepzés, mentoralas), amivel egyiitt ezen a teriileten is
bevezettetheti a mar hatisos ranyitass alrendszerekben megvalositoit jo gyakorlatot.

Ha viszont a fenti €s az ezekhez hasonlo kovetelmények teljesitése csak egyes teriileteken, vagy
csak wdonkent igazolhato, akkor ez a tény azt jelenn, hogy az winvitasi alrendszerckén felelosek
kozil tobben, valoszinfleg tibbféle okokbol, nem képesek™ a gyakorlatban hatasosan érvényre
Juitatm az mtezmeny jogos erdekeivel osszhangban allo ertekeket, illetve az wranyito vagy az elso
szamm vezeto deklaralt elvamsmt. Ez esetben nem csak az egyes vezetok rossz wanyitast gyvakor-
latai jelentik a {6 problémit, hanem az mtézmenyi szinten 15 azonosithato okok, amelyek muatt
nem lehet hatasosan mitkodtetni a gvakorlatban kialakult jo iranvitasi folvamatokat sem. Minden
gvenge iranyitasa szakterilet erosen korlatozotta teszi az elso seamu vezeto ivanyitasi képes-
ségét is. Sok gvenge Irinyitasu teriilet pedig halmozottan.

24 Nyilvan beleérrve ebbe a killsd kovetelmények és & magasabb szinti elvarasok teljesitését is,
25 Takéletes 1008 0-0n megfelelés ovlvan nincsen.
26 Az az eset sem zirhatd ki, hogy az elsd szhmn vereth imnyildsi szintién nem hatisos az isnyitis.
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L. Ajanlkas

Ez esetben atfogd vezetokepzési-fejlesziési programot ajanlon kezdeményerni; és ezzel par-
huzamosan ajanlott megtervezni a javasolt iranyitasi modell alapjan azokat az intézkedese-
ket (fejlesztési projekieket) amelvekkel az intézmeényi szinta okok feltarasa és kezelése
utin az iranyitasi alrendszerek a megfelelo sorrendben hatasossa tehetok.

Az elso szamn vezetd meghatarozo seemlelete ¢s gvakorlata

A kiilso-, illetve a szakteriiteti kivetelmenveket a szervezet egészére vonatkozoan kell érvényesi-
ten, de az elso szima vezeto egy nagvobb szervezetben egvetlen konkrét kivetelmény teljesitését
sern tudja szemiélyesen bustositam az dsszes enntett munkafolyamatban, So1, a seemélves kapaci-
lidsa meg az oss2es vezetd kozvetlen wanyitasara sem terjedhet ki Ezént az elso szami vezeto ese-
teben sem elég a pozitiv szandek a sajat elvarasainak, illetve a szervezet sajat jogos érdekenel
atfogabb kizérdek, gyakorlatban valé érvényre juttatisahoz.

A nagyobb szervezetekben az iranyitas szemeélves kapacitas korlatal muaft tobb vezetési szint
alakul k. Az elso szamn vezeto csak ugy tud a szervezen énekbez kapesolodo barmely kovetel-
menyt a gvakorlatban érvemyre Juttatni, ha ezt a kozvetleniil alivendelt {(magasabb) vezetok
iranyitasan keresztiil képes elérnl. Am egy nagyvobb szervezetben a magasabb vezetok is csak a
srervezet feladatamak ellatashoz sziikséges szakteniletek tlletve a szerveren egvségek kiveépsain-
ti vezetomek iranyitasaval kepesek azt elérm, hogy a szervezetben dolgozok a kovetelmeények
betartasaval tevékenykedve végerzék el az altaluk meghatarozott szakmai feladatokat, Es termé-
szetesen csak akkor kepesek ezt elemni, ha a (pénziigvi, mformatikai, jogi, sth) szakteniletek k-
zepszintin vezetol keépesek a szervezet egészében érvényre juttatm sajat elvarasaikat és a sajal
srakteriletitkre lebontott magasabb kovetelmenyeket,

Az Intézmények vezetoivel szemben differencialt elviris all fenn, hogy bizonvos érté-
keket a mikédésiikben elég alacsonyabb vagy akir egészen magas szinten kell-¢ érvényre jut-
tatm. Erre egy jellemzo pelda lebet, hogy az integnitdsiranyitas: rendszerben deklaralt célok és
megfogalmazott elvarasok szintje nagymériékben killonbozik egymastol a Kilénbozd agazatok
kiilonféle miézmenyveiben.

A magasabb elvarasnak valo megtelelés nagyobb wanyitas: képesseget feltetelez. Ugvanakkor
az elsoszann vezetd iranyvitasi képessége annak fiiggvényeében lehet optunalis, vagy lehet nagyvon
alagsony szini is; hogy az mtézmény vereton hatdsosan mikodiethetd wanvitas: rendszer élére
mdia-e kiyjeldlm, vagy sem. Egy nagy szervezet elsoszami iranyito)a 1s kepes bamulven magasabb
ertek ervényre Juttatasara vonatkozdan garanciat vallalm, ha intezmeényében mnden magasabb ¢s
nunden kbzepvereto rendelkezésére all” egy-egy hatdsos wanyitas: rendszer — es persze, ha el is
varja, hogy a vezetol folyamatosan Lissak el az alapveto iranyitasi tevekenységeiket -, hiszen
barnulyen ésszer elvarasat ervenyre tndpa juttatng az miézmény egeészében a sajat, mtézmenyi
szt iranyitasi rendszerét hatasosan mitkodtetni képes vezetokin keresztil.

Am az intézmeényekben iranyité szakteriileti vezetoket nem mindig lehet hatisosan mikodiet-
heto wanyitas rendszer élére kijelohu: ugyanakkor nem volna realis az a kiilso elvaras sem, hogy
munden olyan intézmeényben, ahol egy vagy 10bb teriileten nem elég hatasos az wanyitas, az elso
sz vezeto olvan, a legmagasabb szt ranyitas: kompetencia bintokdban lévo személyt je-
lohon ki az iranyvitasi feladatra, aki nemesak hasmalm tudja, de a ki 15 adja alakitam a rendszen.

Erre azonban nines is szilkség. Ha egy adott wanyitas rendszent, egvetlen fejlesztéssel hata-
sosan mukodtethetove tettek ¢s hozza kapesoltak a tobbi ranvitas: folvamathoz, akkor a késob-
biekben a szakteriilet vezetojenek (,.csak™) arra kell képesnek lennie, hogy egy mikidakeépes
es integralt iranyitasi rendszer jol mikado folyamataiban, az alapvetdé kompetencia birto-
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kiaban, ellassa a pontosan meghatirozott iranyitasi feladatait. Alhogyvan az alapszintii veze-
161 jogositvany birtokaban lévoknek is elég a kockazatmentes kdzlekedéshez, ha rendelkeznek
egy alapszinti jarmi ismerettel, biztosan és biztonsagosan tudnak vezeini; de nem kell érteniiik
a jarmm gyartashoz, nem kell udmuk egyedi alkatrészeket sem legyartani és mncsen szitkségiik
a profi jarmmiszerelok dasira sem.

11. Ajianlis

Ha valamely teriileten magas elvarasoknak kell megfelelm, akkor az elso szann vezeto gon-
doskodik az mtéamény hatdsos wanvitast alrendsreremek kialakitasarol. A seikséges vezeto
kepzesi-fejlesztést programok mellett ajanlott, hogy az elso szamni veretd kerdemenyezie
a javaselt iranyvitast modell alapjan megtervezheto intezkedeseket (fejlesziésy projekteket)
amelvekkel az mtezmény szt okok kezelese vtan az wanyitasy alrendszerck a megfelelo
sorrendben egyenkeént hatasossa tehetok.

Hogyvan biztosithato, Imgy a hatasos iranyitasi folyamatok
minden vezeto rendelkezésére alljanak?

Az elsd szamu vezeta, illetve a magasabb- és
kizépvezetok irdnyitdsi kapesolatai

Az elobbiek alapjan egy nagyobb intézmény elsi szami vezetdiének (ianyitjanak) —ahhoz, hogy
a szervezete az altala deklaralt integritasi kivetelménvek szerint és az integritasi értékek érvényre
ttarasaval mukodhessen —, olyvan hatasos belsa wanvitas: alrendszerekre van sziksége, amelyvek-
kel az altala kinevezent szakma wanyitok (nagy 10bbsége) nem csak egves helyeken vagy csak
rdonkeént vagy csak részben képes megvalositani célokat, betartatni kovetelményeket és érvényre
juttatni értékeket; hanem az intézmény egészét lefedoen és folyamatosan.

Ez alapjan az elso szamu vezetok részérol, az dsszes lranvito vezetovel szemben ,,ma-
gatol értetado™ elvarasnak tiunhet, hogy ki-ki a sajat szakteriiletén wanyitson ngy, hogy a
szakmar célok elérése mellent a srakteniletére vonatkozo kivetelmények teljesitéset 1s bizto-
sitsa’’ az intézmény egeszeben, Ez azonban egvaltalin nem magatol értetodo elvaras, amely
ebben a formaban nem 15 hizonyult realisnak, mert a teljesitesénck nrézmeényy szinni elafel-
rételei is vannak

Ha az elsd szanm vezeto az mtézmeny egy mar jol mikadd wanyitasi teriilet élére nevez ki
wanyito vezetol, akkor enmek ertente kell ahboz, hogy egy egyebkeént munden részfunkeojaban ol
mikédo wanyitdsi rendszerben el tudja lami a pontosan meghatirozott wranyitol feladatokar.

1. Példa

Erdemes lehet egy analog példat vegiggondolni. Egy jarmive! framito vesetanek is értenie
kell az egvébként minden részfimkeidiaban jol mikidd farmit vezeésélez. Ami azért nem magdaro!
arterdda. Ahhoz, hogy exr az irdnyitdsi feladatolf volaki képes legyen elldami a megengedhetd koc-

2T Az alrendszerck esetében az “értckek™ alatt o szervezel jogos érdekeivel dsszhangban all6 elvarsokbal a sajar
seakteriibel vopatkozisaban leverethatd céloknak aszakrenilet hadr seabilverssibiol-addds kivetslmények
betartisaval vald elérését énjitk,
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kdazani szinteken beliif — egv olvan (kdzlekedési) rendszerben, amelvhen mias-mias vezeltok o kazver-
fen kdrnvezetében sok masik farmiver is énalloan franyvitanak, & ahol az frenyitdsi tevékenvség
mwok biztonsager i kockaztatlatia — ssemos elazeres feliereleknek meg kell felelvie,

o Egyrészi egy elég alapos elméleni képzésre van sziikvége, amehmek végen a scitkiéges veze-
1é5i, jermi-iranvitasi fsmevetek elsajaritasar ivazolnia kell fevedménves KRESZ, mits=aki é5
segélvmviifrasi vizsgaklel).

o Masriszt ezutan az elméleri ismeretek gvakoriati alkalmazasaban is el kell jutnia egy mar
biztonsagosnak tekinthetd szintre, amir stintén igazolmia kell fa gvakorlati vizsga sikerés
leterelevel).

o Elkor, ha az egvéb felicrelelnek is megfelel, megkapia a jarmivezetdi (iranvitoi) jogosi-
venval, amelver csak addig ravtfar meg, amilg nem sérti meg sulvosan a jarmili-iranvitass
szabalvokar ™

A tapaszialatok ugyanazt mutatjak, amit ez a pelda s, hogy az iranyitisi kompetenciaval
nem rendelkezn, vagy ezt a képességel alkalmazni nem képes vezeto Kijeldlése nem csupan
egv hatastalan iranyitast eredményez, hanem a rendszerben lévo tobbi iranyitd tevékenységét is
kockazatosabba teszi, Az eéllenorzés: tapasztalat 15" 1gazolia azt, hogy a hatastalan wanyitas: gva-
korlat az nutezmeényi szt wanyitas: rendszerben és a munkaszervezetben s nundenim megemeh
a maradvanykockazati szinteket és ezzel sok munkafolvamatban rendszeresen eldidéz nem kivant
eltéréseket és esemenveket.

2. Példa

Ha egy szervezerben a pénziigvi irdnvitdsi rendszerben nem sikeriiline érvényre futtami intézme-
nvi ssinten példanl a fedezer elizetes igazolasdra vonatkozo gazdalkodasi elGirdsseriisdgt rész-
kavetelmeénvt, akkor ot valaszinileg 1ébb terilleren is nagyszanni velezettségvallalay lesz sza-
bealvealan. Nvilvanvalo, hogy ez az iranvirasi iba wem egy eseti hiba a penziigyi vezeta valamelvik
vezeloi munkafazisaban, hanem olvan, amely akdr a szervezer egészében, taridsan, nagyssani
szabalvialansdgot és fedezethianyos mitveletet okozlut.

12. Ajanlas

Ha egy szervezet valamelyvik szakteriletén mar van egy korabban jol kialakitott és beja-
ratott folyamatokkal hatasosan miikodtetett iranyitast gvakorlat - azaz a szervezet ranyitis
rendszereben ez mar egy szakszenien kialakiton ¢s a tobbihez 15 10l hozzakapesolt ranyitas:
rendszer —akkor az elsé szamu vezetd részérol azt az elvarast kell rimasztam az altala ki-
jelilendo szakmal Iranyitoval szemben, hogy legven képes a szervezet adoti iranyitasi
rendszerének kockazatmentes mukodictésére.

Ha azonban valamelyik szakteriileten még nincsen kialakitva az wranvitasi rendszer -
vagy, ha 1smert, hogy nem mitkédik hatasosan a bejaratott folyamatokkal —, akkor az elso
szami vezetd altal ide wanyitoként kijelolt vezetore, a példival analog modon, az alabbi
feladatok haruinak:

23 Ha siilyos irdnvitisi hibdt kovet el, akkor visszavonjak o vezeton engedélyvér, és ha egy kttelezd utinképeés és
vizsga nelkil mégis vezem probal, akkor bincselekmenyt kivel ¢l
20 Példanl a vezeth ellendrzési, a belsd ellenduzési. a killsh ellendrzési tapasztalatok.
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+ alakitson ki Gnalloan ey intézményi szintil fif, hatdsosan nikidrethers rinyitasi rendszert,

o készitse el dnalloan az ehbiez tartozo (szervezet-specifikus) rendszerszinta belsa szabalyozast,

o tervezze meg onalloan a szikséges folvamat szabélyozasokar,

o a sapal manyitas folvamata oldalarol alakitsa ki az dsszes (6bbi ivdnyitasi folyamathoz
vald kapesolddishoz srilkséges lepéseket,

« majd mindezek utan legyen képes a mir hatasos lranyitasi rendszerének a kockizatmen-
tes mikidtetésére.

3. Pélia

Evdemes leler az elézé példar analég madon tovabbgondolni erre az esetre is. Ha a jérmi
fremiviteisenval meglizon vezetd a kizlekedéshe: baszadthatatlan eszkizr kap (vagy mem is kap jir-
nuivet), akkor nem less elég o vezerai jogositvany meghkdverelése, mert oz iranvitassal megbizon-
mak " meg kellene tdnt allapitani

o eldssdr azt, hogy az framitai feladardnak eflardshaz kaporr alkalmatlan esshiznek mehik

resziumkcior mikodnek, illerve nem mikddnek jol;

o maid, hogy megravithato-e egvaltalan mindegvik,

Ha megdllapironta, hogy mindegvik megiavithato, akkor

o értenie kell alhhoz is, hogy hogvan leher exeker megiavitan,

o meg kell tudia hateroznia, hogy eliiez mire lesz sziiksége,

o éx (feltéve, hogy mindezeket meg is kapta a megbizajaral) el kell végezuie a nagyiavitast,

Tovabba, la a jarmi nem jovithato, akkor kérdésként mersil fel, hogy realis elvaras-e, hogy
gverison le egver, ha pedig nem is kapott, akkor szerezzen valalionnan egvet a feladatahoz.

Nyilvanvalo, hogy az elméletben szilkséges Gsszes wranyitasi reszfunkeio és folvamat felil-
vizgsgalata es az iranyitdstechkai kovetelmények alapjan toréno helyes Kialakitasa sokkal ma-
gasabb szintd iranyitastechnikai szaktudast igenvel annal, mint ann egy mar hatasos wanyitas
alrendszer kockiazatmentes miikadtetéséher szilkséges.

13. Ajanlas

Ha a7 els0 szamn vezeid, egy meg nem étezo, vagy tsmerten nein jol muikddd iramyitas) teriilet
élére jelol ki verett, akkor elozetesen meg kell gyozadunie a rendszer duallo felilvizsgilatahoz
es kalakitasahoz szitkseges legmagasabd szinti iranyirass kompetencia megléréra.

4. Pélida

Az elazd analag peldar tovabbgondolva, abban az eserében, ha egv jo kenstrukeidin jarmi
eseichen egv proft szerelo ellendrize, hogy a jarmi minden ressfimkeigia mikodoképes, és a mi-
kendeser ki is probalia, akkor enmek a jarminek a kockazatmentes hasznalataloz biztosan elegends
lesz az alapszintii elmeleni és gvakorlati jarmiismeret, a legsulvosabl kockazarok csékkentésere
valo képesség es as érvenves vezeial engedely,

A korabbiak alapjan az is nyilvanvalo hogy egy elméletben hatisosan Kialakitott wanyitasi al-
rendszer 15 csak akkor fejtheti ki a hatdsdt az mtézmény egészében, ha egviitt tud mikadni a
tibbi wanyitasi alrendszemrel. Az egyvitt-mikodeshez ¢z esetben sem elég a kapesolatok egvoldali
kialakitasa, hanem a tovabbi iranyitasi alrendszerek folvamatar és wranyito reszémdl 1s kell a | fo-

10 Magvobl srervezetekben malvan ez sont ax elsd sz vezerd sremehes feladam lese. hnnem o sremdlyipy
teritlet imyitdjing] kell megktvetelnie az cmrdl valo meggvozddést (vezerdl munkakdn kévetelményvek)
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padokészser”. A kiilso kovetelmények érvényre juttatisa kapesan az elso szami vezetd feladata és
felelossege, hogy az 0 szervezete olvan mtézmeényi szinti wanyitasi alrendszerekkel rendelkezzen,
amelyeket az alapvetd wanyitasi kompetencia birtokaban lévd vezetok képesek hatékonyan mii-
kodtetni s a tobbr ranvitoval haglandok egvintmikodm.

Egvik tranyitd sem — példaul egy integritas tanacsadd vagy egy belso kontroll koordinator -
még a legmagasabb szinti irdinyitast kompetencia birtokdban sem lehet képes | eevediil” kiterjesz-
teni az intézmény egészire a sajat irAnyitasat, ha az insézményi frdnyitdsi rendszer nem elég fejlent
ehhiez. Ezért a sajat iranyitas) képességenck megorzéset vagy javitisat szem elott tarto elso szamn
vezeto még a legmagasabb szintii szakmai, illetve irdnyvitis: kompetenciakkal rendelkesd beoszton
vezetojétol sem varhate el azt, hogya sajat™ wanyitisi alrendszerének szakszeni kialakitasa utin

e atibbi ranvitisi alrendszer oldalarol is integralja a szervezet meglevo iranyitasi rendszerethez.

o enmek reszeként, abhoz, hogy sapat folyamatszabalvorasa miézmenyy szmten 15 érvényre

Juettassa

o alakitsa at masik wanyitasi rendszerek hatdstalan folvamatait, és

o valloztassa meg mas vezetok megszokott, miézmeny: sznten hatastalan wanyitasy gya-
korlatat,"

5. Példa

Az eldzé analog peldat még tovabb gondolva, egy kozlekedesre alkalmas jermii kackazal-
mentes haszmndlatahos ngvan efegendsd az alapszint elmeleri és gvakoriati jarmiiismeret és o
legstilvasabb kockazatok csikkentésére vale képesség meglétét bizanvita érvénves vezelor en-
gedely; azonban ennek birtokaban sem képes a farmiiveseld elérnt azi, hogy a kizlekedes robbi
részrveviafe is vele egvilttmikadve kivesse a jarmii kockdzatmentes iranyvitasdanak szabdalvait, Es
ezért vem fx felelas:

14, Ajinlas

Az egyes elvarisok értekek és kivetelmeények gvakorlati érvényre juttatisa csak a szervezet
cgésze wanyitisi rendszerében leletséges, Enuatt nem ajanlhato, hogy az adott wranyvitasi
rendszer kialakitasara és mikddtetésére vonatkozoan -példaul az integritas tanacsado vagy
a# belso kontroll koordinaton feladattal megbizott - egyediil ra bamlo és egyediil tole elvirt
feladatot kapyon. Ha az elso szami veretd el szeretné kel azt, hogy az mtézmeénye szak-
szeril mikddéset és mas teritletek biztonsagat kockaztassa, £3 ezzel egylitt sajit iranyitisi
képessege 15 korlitozon legven, akkor ajanlot

» az intézmeny wanyitasi- és belso kontroll rendszereinek kialakitasihoz szervezetfejlesziési
projekteket kezdemenverme es (vegig)szponzoraln,

» e projekthez beszerez(tet)nie™ a legmagasabb szintl irdnyitasi kompetencianak megfele-
o szakiudast,

o i beveretést kovetoen az alapveto iranvitast kompetencia irtokaban lévo rendszenranyi-
ton kijelilnie,

o az ézmeny wanyitas rendsreren mikddietéset ezek utan 15 monitoringoznia.

3 Erre duilldan penyis lelwet kipes, et eme nincsen hathskine,

32 Ha az mwanyitd kipeldlésekor erre nem keriilt spr, akkor a kompetencin meglétdr apdnlont felil vizsgal{tat)
ni. Nagyobb szervezéickben ez uyilviin nem az elsd szimi vezetd személyes feladata, hanem a személyligy
teritle mwinvitgarel kdvetellisn meg az ermdl vald megayieddést (pl. o megfeleld veretin munkakda profilok;
kivetelmiénvek alkabmaziza révén),



15. Ajanlas
Olyan kontrollkémyezet kialakitisa is szilkséges a belso kontrollrendszerben, amellvel az
elsé szamn vezetd mindegyik iranyitd szamara biztositja azt,

hogy az iranyitasi alapkdvetelmenyeket mundegyik irayitasi rendszer kialakitasanal kdvessek;
hogy az iranvitasi alapkivetelményeket mindegyik iranyitasi rendszer muikédietése soran
betarsik:

es hogy a sorozatos szemelyes beavatkozasa nelkiil 15 megvalosuljon a vezetok kozbtt az
wanyitasok mtegraciojihoz szitkséges sznti egyittmikodeés

L4508 IANYIL e : be

Az miezmeny wanyitas: rendszerének egvik fontos része a belso kontrolirendszer, amely a ma-
gyarorszagl jogszabaly alappan] 15 szolgalo COSO modellben 5 funkcionals reszbol™ all és tobb
wranyitasi rendszert 15 egvesit. Mivel ezek az iranyitasi funkeidk maér kbzismertek; ezért ezen a
példan keresztal jol at lehet gondolm azt, hogy az egyes vezetok altal onalloan menedzselt wamyi-
tasi alrendszerekben egvenként is hatasosan kell mukodtetnn az wwanyitasi folyvamatokat, és azt is
megmutatja, hogy az mtézmeny egesse santjen csak akkor ervenyestilhet 4z wanyvitas, ha az Gnallo
wanyitok altal makodtetett folvamatokat megfeleld modon egymashoz 15 kapesoltak.

6. Példa

1.

Csak ha mikadretik a monitoring folvamatokar, akkor ad o menitoring irdnyitdsi rend-
szer informacior az egyes vezetési scimfeken dolgozok szamara az & céljaik, prioritasaik
&5 elvarasaik érvénvre fuiasarel,

Am a monitaring irdhvitdst rendszer csak akkor fog o vesetéhnek redlis, relevins, érielmes-
hetdi éx idaszenti informdcion admt az elérehaladdaseol, ha a HR dltal irdnyiton erdforrds- és
reljesitmény menedzsment rendszer folyamataiban o vilagos vezetdi priovitasokiies inez-
ményvizerte sikevesen meg tidtak hatemozni as intézniény erdekeit és driékedt is szolgdlé ~és a
SMARTY fitérismnrendszernek megfelela — vgveni célokat és ezelarek megfelels feladatokat.
Afehoz viszont, hogy a kifanldza vezetak, illetve szervezen reriilereik priovitasal a nagy
tihbség szdmdra vildagosak legvenek, hogv alulrél-felfelé egimndsr eldmozditsak, és hogy
az intezmeny szintjen is konzisciensek legvenek, egy halasos sgervezeli ferve2ési- és cél-
rendszer fellilvizsgdlari folvamat mikddieidse is szikseges ”

A monitoring adatek azonban cxak abban az exerben fogiak megbizhatoan jelezmi a ma-
gasabb vezeidi elvardasok reljesitlesér, ha harasosan miikdditenpik a kbzepszinni vezerai
irenivitersi erkinsokban a folyamatos nyemon kdverédsi folyamatokal ¢s az ezekhez tarsulo
informacids-Kommunikdcios iranyitasi folyamafokat,

a5

Ezek a konmollkémyezet, a kockazatkezelés, o kontrollievékenysépek, o monstoning és az informacio-korrmumikicid
SMART: Specific (egyedi), Measurable {mérheta). Acluevable (megvaldsithard), Realistic (realis) és Time-ba-
sed (iditartamhoz kotoir) _ '

Azar sriikséges epy folymmnat, amelyben mindenks szamara viligos [SMART] imtézniényn priomtasok rogarinése
és formilis deklardlisa wricuik, s amely prionitisok mellen a felsd vezetés a gyakorlatban s clkdfelezs ma-
wit, Exutin a fobyninarban a seervesed nunden terileten éielmenk a proritasokal és ezeket lebodbva pavaslator
tesznek az adott tepitler sajat [SMART] “horzapinidisainn™, mnjd az ininyitasi rendszen irdnyind ellendez, hogy
e Dssres sperverel terlilet “saar™ oélim valoban ag mtérmény egésrének erdekeit o5 ertéken 15 spolpilja-e:
valunint, hopy a javasolt célok egymissal konzisziens rendszert alkomak-e. A kontrollfolyamat végén a iy
konrsstens célrendsren povihagygik, &5 a szerveren terlller a povahagyon sapin célait és horrijanilisan mar
tovabl tudia bontani az ot dolgezdk egyéni céljairm és az ezek eléréshez szilkséges egyéni célfeladatokm,



5. Ez ntobbiak fidnvaban ugvanis a magasabb vesetd nem éroékelné azokat a mdr létezo
eltéréseker sem, amelveker a beosztottai nem tsmerhemek fel, de amelvelmek a sajar ira-
mvitast szintferal nézve nagy a jelentaségilk a magasabb szint célok, prioritasok éx elva-
reisok érvenvre jufasa tekinterében; masrésczt pedig a bdzépszing vezerak sem kaphatmak
idaben érdemi temogardst a haraskoriiker meghalads figvekhez,

6, A nvomon koveres eredniényére Spilld menitoring adatok azonban esak akkar hordoznak
haszwalhate infarmdcion a magasabl vezetok szamiira az elvarasaik teffesivését fenve-
getd varatlan eseménvelrol és ezek kezelésének eredmenyességérol is, ha a monitoring
adatszolgaltatdst kiterjesstenték a mitkadeési folvamatokban eldir, elvegzenda kontroll-
revekenvségek eredményere is (lasd: 1. pont). Elfies azonban a megelozo, a feltird es
korrekcios ayomon kéverést is ki kell rerjeszreni a kontroll tevékenvségek gyvakorlatban
vale elvégzésére is (lasd: 4. pomi}.

A kontrell-infornmcio relevancidia — a varatlan, illetve nem krvanr esemémvek keselé-

sének evedmanvessegéve vonathozoan — vissomt annak figgvenve, logyv az erre szolga-

lg falvamatban a kulesfonossagn kemtrolitevékenységeker Tatdsosan alakitofidk-¢ ki.

Biztos-e hogy a meghgvelt kontrollok | eélzottan” olvan ténvezalre iranvelnak, amelvek

a mithan kdzismerten kdzrefdtszottak, és exért valdsziniileg most is kézrejarszanak oz

ehvdrasok gvengebh teffesitéseben, vagy a célok meghinswlasaban?

8 Azonban a (7 pant szerinii} kulesfontossagn kontrolltevekemségek csak akkor lehetnek
célzattak és hatdsosak, fia a Kockdzatkezeldsi folvamatokban intésmény-szerte fel is is-
mertek s ol is elemeztek a nem kevant esemenvek kockdazal téemvezdit, Ellenkezd eserben
mvitvanvalaan nem valossmidi, hogy a kontrolltevékenvségek eppen azokra a ténvezdkre
irdmvahiak, amelvek kikiszabdlése valoban nagy biztonsdegal cxdibkenti & nem kivine
eseniénvek s=amdt és kdros hatdsait, .

9 Minden egves szakreritleti irdnyitd részéral informdcidr és scakmai tdmogatdst kell nydftani
a (8. pont szerinti) intézmenyvi kockdazarkezelési folvamat szamara, az egves relevans kockazat
ripnsokra vonatkozdan alhes, hogy az elgirt folvamatalapt kockazarelemzdseker végzok in-
rezmenyszerte felismeriek, és fol elemezzek anem kivani eseménvek bockazaii tenvezoit.

1y Eunek részben a személyfigyi palydztardsi és belsd képzési folyamatok eredmiénves mii-
kiidterdse 15 feltérele, liczen elihes az integririsivdnvitasi rendszert irdnvitd vezetonek
rendelkeznie kell o sziikséges specifikus szaktudassal is.

11 A folvamar alapa kockazarelemzéshes a folvamatmenedzsment irdnyirdsi rendszer ke-
refei biztosiranak lehetoseger. Az intéanény egészenek a mukodeset megvalosito ¢s az
mtezmeny ercimenyent | eloallito” munkafolyamatok altalaban 16bb seervezeti egyseg ¢s
tobb szakterilet kdzremukidéset és egviittmiikéddéset 1s izénylik. Ezeknek a munkafolya-
matoknak a megfeleloségét barmelyvik lépesben veszélvertethetik kockazan esemenyek
es bannelyik részivevonel felbukkanhatnak kockazah ténvezok 15. Ezeket csak kozbsen
mdjik biztosan felismemi az adott folyamatban egyiitt dolgozok, és azt is csak egviitt-
miikodesben tudpak 1ol meghatarosam, hogy hol lehetseges, hol celszem eés hogyan erde-
mes az egyik vagy masik lényveges tényezot kezeltetni. Ugyanebben a szemléletben kell
egyitttmiikodm a jol célzon kontrollievekenyseégek kialakitasahoz 15,

s |

Hasimos lehet tovibbi példikon keresztiil azt is végiggondolni, hogy ha egy szervezetben a
megfelelo kompeténcia birtokaban kialakitont ményvitasi alrendszereket hatdsosan mukdédietnek,
akkor barmely felsovezeton prioritas hatékonvan érvényre juttathato — igy az alabbi példaban is
pontosan az torténik, amit az elsé szamu vezetd elvart.
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7. Példa
Legven az aktudlis elsé szdmmi vezetdi priovitas barmi, mimt példan! o , ffukowicié esikkentése.
1. Amennyiben az mtézmenyben a folyamatmenedzsment alrendszert iranyito vezeto kiala-
kitolt és hatasosan mukddtet olvan folyamatmenedzsment imanyitasi folvamatokat, amelyek-
ben az intézmeény mikidésél megvalositd mindegyik munkafolvamatban, a kijeloh folya-
matgazda iranyitisaval, a részivevok Kizisen és eredmeényesen el mdjak végeni és el is
- vegaik az adott folyamat esetében eloirt tevekenységeket.
ES
2. amennyiben @ kockazal menedzsment rendszert wanyito vezeto kKialakitott ¢s hatasosan mi-
kadtet olvan (kockazatkerelési anvitisi) folvamatokat, amelvek lepésemek elvégestetése-
vel az intezmeény mitkGdeését megvalositd mindegyik munkafolyvamatban meg tedni hataroz-
i az oit jelentkezd kockazatokat:
AKKOR a flukinacio kockazari tenvesdin es okait, valamnt a feltir wenvesdk bezelésdles soiik-
séges célzon kontrell feladarokar is meg fogiak hatarozni,
ES
3. Amennyiben a humanerdforras menedzsment rendszert iranvito vezeto kialakitoit és hata-
sosan mikodtet olvan seemélyiigyr wanyitasi folvamatokat, amelvek lepésemek elvéges-
tetésevel az imtezmeny egeészében, mndegyvik mikodesi tertileten meg tudjak hatarozm a
magasabb vezettn célkinizések teljesitéséhez szilkséges munkakon, illetve egyvéni SMART
 teljesitmeény célokat és egyém feladatokat,
ES
4. amennviben a folyamat-, a kockazatkezelési illetve a HR rendszerek wimyitasi folvamatal a
meglelelo pontokon és a kello idozitésse] Kapesoladnak is egymashoz
AKKOR
ez meir gavancial ad az efso soamn vezeid ssameira arra, ogy az intézieny felfes lefedésevel rigzi-
tent fognak ofvan scemeélves odlokar is, amelvek eldvése érdeliében minden olyan munkakdrben ahol
befolydsolhari a fluktudcio méréke, kezelni fogiak a finkuwdcid adott helyen refevins tényecdir.
ES
5. Amennyiben a monttonng rendszert iranyito vezeto kialakitott s hatasosan mikadtet olyan
vezeton nyomoenkovetési iranvitasi folyamatokat, amelvek lépeseinek elvégertetésével az in-
termeény epészeben, nundegyik mikades: tenileten idoszert mformacioval rendelkezhetnek
a vezetok arrol, ha a sajat beosztottjmk nem a tervezett iitemben haladnak elore az szemelyes
feladataikkal
AKKOR, ha valaki elakadna a fiktuacio csikkemtesere célzottan alkalmas feladata reljesitese-
b, akkora felettese errol, a monitoring informacié kezlhez vertelekar, | amromartikusan ” eértestil és
meg Jogia tudni admi a szikséges segitséger a feladar evedmenves befejezéséhes,
ES
6. Amenmyiben a monitoring rendszert irnvitd vezetd olvan informacio-kommunikicios fo-
lvamatokat 15 hozzdkapesolt & nyomon kivetes: folvamatokhoz, amelyben minden vezeto
nemcsak elvben  koteles™, de mutinszeriien fogja is jelezm, ha a kinizon célok eléreseéher
szitkséges intézkedésckhez nem elegendo a sajat hataskiore; akkor a nagyobb mikadeés: te-
ritletet enntoen 15 megvalosulhamak a fluktuacio csokkentéséhes saikséges mtezkedeések.
TEHAT, ha a személviigyi, a folvamat- a kockdzat menedzsmentért, illetve az inté=menyi mo-
nitoring fohamatokért felelds vezed 1y keépes a hatdsos irdmvitasra éx el is ldtia az irdmyirasi
Seladarait, akkor ez mdr arra is garancidt ad a; elsd szdnd vezeld szdmdra, hogy az intézmény
mitndegvik minkadést terideten e mndick és el is fogiak végezni azokat a szemeélves feladarokal,
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antelvek révén a legiabh olvan munkakérben aliol ez relevdns leliet — a legintenzivebben a legh-
ritikusabb helyeken — Kkezelni fogidk o flukindcidban kizrejdiszo jelentdsebd rényeziier. i gy
esszeni bizonyvossageal lehet azt allitani, hogy a flukmacio mértéke a kivetkezo tervezeési ciklusra
az mtézmeny szmtjen jelentésen csokkenm fog,

A peélda érzékeltetl, hogy az elso szamid vezetd wanyitasi képessege kellden magas lelret, lin az ira-
nyitisi kivetelmeények betartasiaval kialakitott és hatdsosan mikodtetent szakmia) iranyitasi alrendszerek,
illetve a belso kontrollrendsizer mitkodo folyamatai, garanciat nyijtanak a szdmdra, hogy a megfelelo

szintn manyitas kompetenciaval rendelkezd vezetokion keresztill, nemesak a flukindcio csfkkentesére,
hanem barmely mas dltala fomosnak tantott kévetelmeény teljesitésére vagy barmilven szervezert érick
drvényre futtatdsdara vonatkozé elvarasat a gyvakorlatban valoban érvenyre is tudja juttat.

Gyakran felmentiltek a vezetok korében az alibbi kerdések is, amelvek az wanyitas: rendszerek egy-
mashoz kapesolodasa kireben targvallintok, hogy pontosan it illetve, hogy a gyakorlatban ot entsimk
az alatt, hogy Az tegnitasiranyitasi rendszer a belso kontrollrendszer egyik alrendszere kellene legyen™;
illetve, hogy praktikusan ot kell értent az integntasikornipeids kockazatok Lantegralt” kezelésén?

Hu az elozo peldat —kafejeretten az integritasiranyitas oldalarol — gondoljuk vemg, akkor amolis
meggyozodbetimk, hogy miért muszij és hogyan kell bekapesolni egy uj,példaul az integritasi céli.
wanyitast folvamatot az mtéameny mar kialakitort es muikodo belso wanvitasi, illetve kontroll folya-
mataiba, Az integntasiranyitasi alrendszer esetében nem csak feltételezziik a példaban a mar mukodo
iranvitasi funkciok hatasossagat, hanem ennek nélkiilizheretlenségét is be kivinjuk nitatni.

8. Példa

o Ha mar van (1) scerveseti tervesesi- ex célrendsser;

ES

o 1z erdforrasteljesitmésny menedzsment vendszer HR alial frdamvitorr (20 folvamaraiban i in-
rezmenvszerte fo SMART eélokar és feladatobar tadnak meghataroznl - akkor az Integritas
randesadd joviahagver antikorrupeios feflesctési tervéhes €5 célkitizéseiles is mindenitf
meg fogidk keresni a SMART egvéni célokal &5 az ezeknek megfeleld egyéni feladatokal,

ES

o g az imtegritdsiranvitist rendszert irdnvitg vezetd véndelkesik a sziikséges specifikus szak-
tiddssal 5%

o ex gy (3) jol ismeri azokat o tipihus integrifesi részkockazaiokar, a Hpikus integritasi esehne-
nveker s es wobbiaknak azokar a tipikes, kizismert kockdazari 1énvezair is, amelvek az adott
agazaron beliil, illerve az agazaten beliil az ador vezmenyviipns esetében, ifferve az intezmény
tipreson beliil is az adort intezmenyben relevansak - hiszen ilvenek nagy bizonvessagpal fenve-
getik az aktualis imtegritas feflesziési oélok elerésére megrervezen feladarok véarehajtasdr -

ES

o Dz ezt az informaciot a (4 jol wiikads kemmunikacios esatornakon el tudia juttatni |, 6z in-
tezmenyi kockeazatértekelesi folvamarok szevint delgozablioz"

o exzel praktikusan, afihoz ad gvakerlati segiiséger az egész stervezer szamdrn, hegy melvik
mitkidesi folvamatek esetében és annak melvik lepésnél kell fisvelni arra, hogy ot ferin-
allhat valamilven integritasi résskockazar; illerve annak a kéclésével is segiti a kockdzar
azenasitasi nmkat, hogy egy egy lépesnel milven petencialis tpikus kockdazatl esemenyvek
kevetkezhemmek be, illetve, hogy milven kizismert és felismerheta temvezak novelik ezek be-
kovethezesi esélvet vagy a karox hatasal

36 Az (utegritasjirdnyitisi rendszer hatisos miikodietéséhez srilkséges nudis melletr.
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ES

o g a (5) kockdazatkezelési rendszerben Kialakiton folvamarokban dolgozok,

o gz egviint dolgozok (6) a folvamatmened=sment franvirdsi rendszer keverer kizon, a kijelal
Solvamatgazdak fremvitaseval, az intésmenyi mindegyvik mickédési folvamaraban kozdzen fel
tndiak mérni, hogy o porencialis kockazat esemenveker milven potencialis - vagy akar mar
észlelhetd - tenvezak idezhenik ela; akkor nvilvan az antikorrupcios prioritdsokat fenyegetd
kockdzari események & tényesok esetében is fel is fogidk ismerni és hielyesen fogfak érté-

. kelni ag antikorrupeios kockdzafi fényezoker;

ES

o (8} a felvamatmenedzsiment iranvitasi vendszer keretei RGz610 meg tdiak Reresni azi is. ogy
a folvamar - vagy esetleg valamelvik widsik folveamar - melvik lépéshen lehetseges, ol célize-
riies hogyvon és kinek érdemes a jelentosnek itélt kockazati tenvezoket kezelni - aklor nyilvan
@z aniikerrupeids priovitdsokal fenyegetd kockdzati tényezdk esetében is meg fudjik és

_ meg fogjdk hatdrozni a célzott kentrollok aprimdlis helyér és felelisér;

ES

o i a i7) kontroll tevékenvségek bialakitasdara meghatarozon folvamal szevint a jelentdsnek
itélt integrirdsi kockazari ténvezdkiiz mindegvik érintets miikdési folvamarban ki mdnak
alakitani kiiltségharékony kontroll tevékemségeker” alkor nvilvdn oz antikorrupciis kockd-
=ali események &5 tényezdk esetében is meg tudjdk &5 meg is fogjdk hatdrizni az adott célra
fegmegfelelibh kontrollokar;

Es

ol a szervezen egvségek vezeton, a kockazatelemzés utan, (8} a sajar szervezeni egvsegiik
tevékenvscégenek irdnyitasa‘ellendrzése’ folvamatos nyomon kivetése keretében, a gvakor-
lathan ef is végesterik a sajar beasztonjaikkal gz & revikenvségiikhos sorall, éx a kockdzar
cydikkenrésére egvéblinr alkalmas kontroll tevékenvségeker - akkor nyilvdn a2 amtikorrup-
cias Keckazati iényezokre franyula megeldzo, feltdro és kerrekoios komirollokar is mikéd-
reini fogjdk;

ES

o it mrinden vezetési szinten 15 (%) mvomon kévetftetlik azi is, hogy az & dramyitasi revidlerii-
kein miikodettk-e a felismert kockdzan wénvezak kikiiszdbdlésére irdmvals megelazd jellegs
kontrall tevekenvsegeker, valamint a mégis megfelens kockazari renvezok eszleleser, illerve
a kikfiszéhalesor még idejekordan bizrosiré konrroll tevikenvségeker is - akkor az integrivisi
kontrallak evedmenyve alapian a vezeldh az antikorrupeios keckdzal nivekedéséral / csdik-
kenrésérol is meghizhato informacioval rendelkezleinek

FELTEVE, HOGY

o ha a (10} menitering adatszoledltarast mar kiterieszreniek a jelentosebb kockdazarok keze-
lésere eldirt koptrolltevekenvségek evedmenvere is; illetve, ha a belsé kontrollrendszer (4)
iformacios-konmmaitkacios folvamataiban o magasabb vezetesi szinteken is megkdvetelik,
hogy az irdnyitolt vezetdgk, a (%) nvemonkéverési tevekenyvségiikre alapozortan, nz akidlis
Seladaraik elérehaladasral revidszevesen szamolianak be, - akkor a magasabb vezeldk nyil-
vidn az amtikorrupeios fejlesciési tervek feladarainak efdrefialaddsral is idoszerdi & meg-
alapezol tijékoztatdst fognak kapni.

L —

37 A mitkddest folyamatok egyes lepesenek kiegeszitésevel “epitherok be™ a megeldzo, ill az eszlelést &5 kikil-
sibuilést biztositd kontroll fevekenysegek



AKKOR

» az igy makddietetr szervezedl ramvitasi rendszerben mind o kézeép, wmind a magasabb es a
Jelsévezerak relevens, jol megalapozon, éx idoszerii informacion fognak kapni a sajat anti-
karrupcias prioritasaik érvenvee jutasdaral) illetve ennek réveén azt is érzékelnd fogfik, ha az
anitkerrupetes kockazatok nédvekedése miatr a hataskdritker igéavls tnrézkedés ssitkséges.

A példaban megjeleno, Kilonbozd vezetok altal | dnatloan™ menedzselt, mégis integraltan mii-
k&do [(13-(2) - (4)-( 10)] iranyitasi alrendszerekbal alld szervezen ranyitist rendszemrol elmondha-
1o, hogy az antikorrupceios wanyitas: rendszer is itegralhato horea ugy, hogy az mtézmeny veze-
10je - az itegrentastandcsadon és tobbi alrendsrert winyito vezeton keresztil - az antikorrupcios
priontasokat is intézmeényi szmten évenyre fogja mdn jurtatnl,

16. Ajanlas

Az elso szamu vezeto wranyitasi kepessége azonban csak abban az esetben lesz ténylegesen
magas, ha az mtezmeny legmagasabb vezetes: semtyén 0 maga 15 kivetkezetesen ellana a
sapat PDCA wranvitasi feladatait. Ennek része az wanyitasra alkalmas alrendszerek megfe-
lelo kialakitasa (P); a hatasos mikodesének meghkdvetelese (D) a hatasos mukodtetés mom-
toringja (C), és iizemszenien adadnak olyan belyzetek is, amikor a legmagasabb hataskor
igenylo dontesekre lesz sziikseg {A).

Az iranyito, lletve az elsd szami vezetok iranyitdst Kapesolata

Az intézmény jogos érdekén nilmutatd kozérdeket és a kozintézmenyeken kiviil rogzitent kovetel-
meényeket is érvényre kell puttatni. Ez alapvetoen az iranyito feladata és felelossége, ¢z alapjan
az tranyito (fenntartd) részérol i1s magitol értetoda” elvarasnak rilnfrer az intézmeényét iranyito
elsd szami vezetovel szemben, hogy sajat mtézmenyében gy ranyitson, hogy az mtezmény alap
feladatahoz tartozo célok elérése mellett a ra vonatkozo kivetelményvek teljesilését is biztositsa,

Azonban ez sem magatol értetddd elvaris, ezért a realitasanak feltételeit az iranyitonak is
latnia kell. Ezert el Kell vamaa, illetve tamogatma s Kell azt, hogy (1) mtézmenyer rendelkezzenek
olvan hatasos szervesel franyvitasi rendszerrel, amelyeket (2) azok vezetdl az alapverd irdnvitasi
kompetencia bivtekaban mar kepesek hatekonyan nuikodtetn.

Az irdimyitas hatasossagara vonatkozo alapveto kivetelmények nemesak az irduryitas: rendsze-
rek vomatkozasiban altalanosak, de az iranyitasi rendszerek minden vezetesi szintjére Is azono-
san érvenvesek. Ezért, nnut az elozokben érvenyesnek talalunk az mi¢zménveken beliih ranyitisi
rendszerek, illetve az elsd szamin vezetd vonatkozasaban, a2l ¢rvenvesnek leher tekimten az elso
szamil vezeto, iletve az winyito esetében is. Az iranyito 1s csak igy tudja a kbzerdekhez és a kozis
tarsadalmn ertekekhez kapesolodo kivetelmenyeket az altala wanyitando wiézmenyekben a gvakor-
latban is érvényre juttatni, ha ezt az imtézményvezetok iranyitasan keresztill képes elémi. Ehhez az
iranvitol szinten is szikséges az alapvetd iranyitasi kompetencia megléte, az alapvetd iranyitasi
normak betartasa, valamint hatasos folyamatokkal mukido PDCA iranyitis megvalositasa,

17. Ajanlas

Az manyitonak, az wranyitasi kompetencia birtokiaban, szintén ajanton mérlegetme, hogy
olvan mtézmény élére nevez-e ki vezetor, mmelynek wanvitdsi rendszerei és belso kontroll-
rendszere ismerten hatasosak; vagy pedig olvan intézmeény élere, ahol a hatasos anyitisi
rendszerck kialakitasahoz, illetve az ehhez szilkséges viltoztatisok menedzseléséhez sziik-
séges kompetenciara is sziikség lesz




Habar a kiz srervezeteken beliih vezetok korebol kyelslt mteanényvezetok is jellemzoen ren-
delkeznek Kiemelkedoen magas szakmai kompetenciaval, de o kjeldiésiber megelizden viszonylag
kevesen szerezhettek a kozszférian belill szervezett formaban olyan elméleti tudist, amely az irinyi-
tas gyakorlat megvalositasahoz 15 1gazoltan elegendd. Emellett, a kozszfera Korabbi magasabb ve-
zetojekent, a gvakorlati iranyitasi tapasztalataikat is altalaban olvan intézmeényekben szereztek meg,
amelyekben nem forditottak kiemelt figvelmet az iranyitas hatdsossigara és az rnyitasi kepesség
javitasdra, és nem volt elvards az wanyitasi képesség egy bizonyos szintjének igarolisa sem.

18. Ajinlis

Ha az elso szamn vezetd nem hatasos szervezetiranyitasi rendszerrel mikadd mtézményt
vett at, akkor az wanyitdnak 15 ajanlott vagy meggyozddnl a szervezetiranyitasi rendszer
onallo feliilvizsgalatahoz ¢s Kialakitasahoz sziikséges legmagasabb szinti iranyvitasi kom-
petencia megleterol; vagy pedig kifejezetten tamogatmia kell az elso szamn vezetot abban,
hogy az ehhez szitkseéges magas szintu kiilso kompefencia a szitkséges szervezetfejlesztes:
fazishan a rendelkezésere dlljon. A szervezetieglesziés thmogatasara 1s szikség lehet.

Ha az elsd szami vezetd hatdsos szervezetranyitast rendszeme] mukodo mtérmenyt vehetent
at, akkor az wanyitonak amol apanlott meggyozodm a kyelolésekor, hogy rendelkesnk-e a szerve-
zetiranyitis rendszer milkidtetéséhez sziikséges alap kompetenciaval™, és ha nem, akkor kife-
jezetten tamogatmia kell ennek megszerzésében ¢s addig intenzivebb monitonngra lesz sziikség.

Az intezmeny hatisos wimyitast rendszerének kialakitasa () utan pedig azt ajanlott momtorin-
gorni (C), hogy az intézmeényvezetd az alapvetd irinyitasi kompetenciik birtokaban az intézmeény
¢lén ellitja a pontosan meghatarozott vereton ranyitisi feladatait a miikodokepes s mtegralt -
nyitasi rendszer jol iuikddo folyamatatban (), Ezen a szinten is adodnak olyan helyzetek, anukor
az wanyito hatdaskorét igénylo dontésekre lesr szukséz (A).

A szakmai kempetencia, illetve a hatdsos szakterilen iranyvitashoz
sziikséges vezetdi kompetencia és a ,szerveseti” tudds

Habar volt mar errol 520, mnegis érdenies reszletesebben kifejtem ezeket, mert csaknem min-
dig feltenték a kovetkezo kérdéseket 1s: Miért jelentkezhet egy-egy intézménven beliil prob-
lemakent a szakterilen wanyitor kompetencia lnanya? Hiszen mimdegyik wanyitasi rendszer
esetében az elso szanul vezeto altal kineverzett szakma vezetd wanyit, sinely jellemzoen ki-
valoan képzett és altalaban nagy gyvakorlattal 15 rendelkezik a sajat szakreniletén, Hogyan
lehet ez ipikus probléema?

A fenn kerdésekre a valasz konnyen megadhato az alapjan, ammt a vezetor tovabbképze-
seken kozrebocsatott tapasztalatok is igazolnak, hogy csak ritka esetekben gyozadott meg az
elsd szamn vezetd az intézmenyek szakterileti vezetoinek kijelolésekor az iranyitas gyakorlat
megvalositasahoz seilkséges alapszinti kompetencia meglétérol, mivel a szakmai kompetenciat
elegendonek vélte az iranyitashoz s, Ebbol kovetkezoen, ha az altalanos irinyitisi kompetencia
eleve nem volt elvaris, akkor az wanyitas: kovetelmeényvek mellozeésére altalanosan volt lehe-
toseg, amm praktikusan megakadalyozta a Kilso és belso elvarasok, a szervezen értekek s a
magasabb kézérdek gyakorlan érvényre jutasat.

e e——— e —

ig A elstsrami veretd esetdben ennek része a belsd wanvitds rendsrerek feglesaids projekipanek srponroriali-
sa és irdnyvitisi képessége bs,



Vitan feliil all, hogy egy vezeto kijelilése, megbizasa vagy Kinevezése esetén a magas sz suak-
tudast megkdvetelése sriikséges, mert a2 elvan specifikus szakmai Kompetencia is nyilvan sziik-
séges alhoz, hogy a vezetik a gyvakorlatban hatasos szakmal ivinyitast meg tudjak valositani

Azonbana kényveléshez, a logisztikahoz, a konyvvitelhez vagy az mformankihoz, sth kivalo-
an érto szakemberekre eputan iranyitas: feladal is haml majd, €s a legmagasablyszinti szaktudas
sem garvantalja azt, hogy a vezeld lsmerd az intézmeényl szinten is hatasos iranyitasi rendszer
kialakitasara ¢s mukodtetesére vonatkozo alapveto Kovetelmenyekel. Ugvanigy, a vezetokiol
tipikusan elvart szakmai tapasztalat megléte semmulyven garanciat nem adhat ama, hogy a szakmai
vezels az frdnyirdsi modszerek sikeres alkalmazdsdban s van legalabb nemi tapasztalata és
erre spemélvesen képes 1s. Ha e nvifvanvala feltérelei Ianvoznak a szervezeten belill dekiardlt
ertekek gvakorlati érvénvre jutasanak, akkor ez mem s varhato e, ezért muuden egyves dnallo
szakteriiletet ranyito vezetonek rendelkezine kellene az alapszinm | altalanos” —vagvis nem szak-
ma-specifikus és nem intezmeény-specifikus ~iranvitas) kompefenciaval 1s,

19, Ajanlas

Az intézmeények iranyitasi képessége javitisanak az egyéb feliételtol nem fiiggo, elsodleges
iranya lehet az alapszinti irnyitas: képesség megszerzesenek tamogatasa, illetve a szakmm
vezetok, illetve az elso seamn vezetok wanyitasi kompetenciajanak fejlesstése,

Az ellenorzes: tapasztalatok™ szenint az wanyitas: kompetencia (megkdvetelese) nanyanak to-

viibbi kiwetkezmenyei is jelentkeztek az intézményekben:

» Ha egy szakterillet szakmm wanvitoja nem fudta érvéuyre juttatni az intezmény ege-
szében a szerveret jogos érdekeivel osszhangban allo magasabb szintd elvarasokbol az
adott szakterillet vonatkozasdaban levezetheto értekeket, elvarasokat és kivetelménye-
ket; akkor intérmenyi szinten a sajat specifikus szaktenilet szabalyozasat illetden sem
volt képes erre Vagyis nemesak a  agasabb szinnd ™ elvarasok gyakorlati érvényre ju-
tasa nem valosult meg e szakteriilet vonatkozasaban, de a szakszeri és szabalvszern
mikédés sem valosulbatolt meg az ilven szakterilet felelossegi kirében az intezme-
nyi szinten, mert a szakteriilet vezetoje nem rendelkezett a szitkséges szinfi |, altalanos”
wanyitast kompetenciaval.

o Mivel mmdegvik belso irinyitas: rendszert mas-mas szakmaban jartas vezeto ranvit, a sok™
vezetd tranyitasy tevekenységeit egymassal, és idoben 1s, csak akkor lebet intezmenyi szin-
ten osszehangolm a munkaszervezer iranvaba, ha-az altalanos wanvitas: kovetelményeket
mindeeyik belsa iranvito — minden vesetest scinten — asmerte ¢s figvelembe is velte & sagat”
wranyitasi rendszerenek kialakitasakor és mikédtetésekor. Ennek lnanyaban pedig nem le-
het dsszehangolm, mtegralm az mtézmenyven belih wanyitas: vonalakat, 1gy az ellenorzes:
tapasztalatok szennt azok az Iranyitok, amelvek sajat elvi elvarasalkat nem tudtak ér-
vényre juttatni a gvakorlatban, a tibbiek kivetelményeit is Jazan™ kezeltck,

o Asok vezeto altal, egyszersnund 16bb vezetes: szinten mikodtetett belso imnyvitas: rend-
szereket oz efsd szamn vezeld iranyvitast szintjén muszap valahogvan sszefogni. Ezen
a vezelési szinfen a hatékowy irdnyitdsnak is Kulcsfontossagn feltétele, hogy minde-
gyik szakterileti iranyitasi rendszert ugvanazon alapvetd, altalanos kivetelmények
menten alakitsak ki és igy Is mukiadtessék. Az ellencrzesi tapasztalat ezt ngy mutatta,

3¢ Vezerti ellendrzdsi, belsd ellendrzdsi, killsd ellentrzssl tpaszralatok
40 Nagyobb szervezetekben nem 10-20, hanem akir 50-70-100 vagy- tobb.
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hogy az elsd szami vezeto ulasitasainak, Kifejezent elvarasainak érvényre jutdsat (azaz
az iranyitasi kepességét) jelentisen korlatozta, ha a magasabb vezetok vagy a szaktenii-
letek vezetol nem rendelkeziek a szilkseges szmni iranyitasi kompetenciaval, vagy nem
alkalmaziak ext.

20, Ajinlis

Ha egy mtcxmenyben valamilyen (banmlyen) éréket hatarozottan ervényre kivannak jut-
tatni, de a vezetok ~ az erre wanyulo kifejezett elvaras hianvaban - eddig meg | elmeletben”
sem ismertek meg az wanvitas rendszer szakszent kialakitisra és hatdsos mukodtetésére vo-
uatkozo-alapyvetd ranyitasi kivetelmenveket, illetve ha nem rendelkeztek legalibb alapsan-
til iranyitasi kompetenciaval is a gyvakorlati alkalmazasban: akkor legeloszor a legelso elvi
szervezeti értékként éppen azt ajanlott deklaralni, hogy _a vezetok a legmagasabb szinta
szakindas mellett legalabb az alapszintih iranyitasi kompetenciaval is rendelkeznek”™. Ahboz,
hogy ez tényleges szervezen éntekke 15 valjon, ajanlott belso vezeto képzési programot is
inditani az alapszinti wanyithsi kompetencia megszerzeschez ¢s az wanvitas: feladatokra
valo felkeszitéshez.

A vezetok irdanyitdsi képességenek fejlesztése

Egv-egy intézmeny iranyitasi rendszerének muikodietésénél csak esetenkent, idoszakosan van
szikség az iranyitisi kompetencia leginagasabb szintjére. Ezt azok az ismeretek és alkalmazasi
gvakorlal jelenn, amelvre szitkség van egv hatasos, mtegralasra alkalmas és testreszabhato belso
iranyitasi rendszer Tunkcio kialakitasihoz, szabalyozasahoz (illetve eseti, idoszakos felillvizs-
galatahoz ¢és értékeléséhiez); illetve ar adolt (vagy banmelyik) mtézmeény koukrél szervezeti struk-
tirajaban (barmelyik) belso ivanyitasi rendszer standard iranyitasi folvamatainak kialakitasi-
hoz; illetve az esef, idoszakos felillvizsgalatahoz és énekelésehes,

Az iranyitas gvakorlati megvalositasahoz sxikséges (alapszinti) altalinos irdoyitos kompe-
tencia megléte ennel joval kisebb elvarast jelent, hogy a vezetd az iranyitist kbvetelmények alap-
jan, szervezet-specifikusan mar kialakitott, intézmiényi szint wanyitast rendszerben el tudja latni
a pontosan eloirt és elvégezheto (PDCA ciklusok szerinn) folvamatos vezetési feladatokat,

A vezetoképzeések tapaszialatal alapjan viszonyvlag kevés vezeto vett részl az iranyitd pozicioba
tonténd kijelalése eldn kifejeretten | rimyitas-technikar” képzésben, ezen felicheto, hogy az iranyi-
tasi kepesseg sziikséges alapszintje nem minden iranyito vezeto kijelilésekor eleve adoit.

21. Ajanlas

Az iranyitisi kompetencia is nvilvan fejleszthetd. A tovabbképzesi tapaszialatok alapjan
megalapozottan levonhato az a kivetkeztetes is, hogy az 1.5-1 napos feladat-orientalt to-
vabbképreseken valamennyi résavevo képes az alapszinhi irdnyitor kompetenciihoz tartozo
ismeretek megszerzésére, és erre szinte kivétel nélkiil 161 motivalhato 1s, Ez a képzési szik-
seglet nemesak kozponti modon elegitheto ki, hanem minden nagyobb itézmenyben a HR
teritlet altal iranyithato belso vezetiképzése keretében is.

41 NGM-NAV KEKL ABPE 11 kurzusai 2011-2022, NKE Integritds tancsado képzés
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Az manyitasi ismeretek mellé az alapszinti alkalmazasi Kompetencia megszerzése azonban
miar tovabbn mtézmeényi feliételekher s kéton: az alapismeretekkel mar rendelkezonek a gyakor-
lati alkalimazas képességének megszerzésére egy olvan hatasos irinyitasi rendszerben kell leheto-
seget biztosita, amelyetl elozoleg mar a Kovetehnények alapjan, szervezet-specifikusan kialaki-
tottak €s milkddésbe hoztak.

22. Ajanlas
Mindegyik mtézmenyben lehet{nek) olyan szakterilet(ek), amelynek a vezeloje képes a k-
vetelmények gyakorlatban vald érvéiyre juitatasira és a sajat teriletén olyvan wanyvitasi gva-
korlator alakiton ki, amely hatasosnak bizomyull. Erre minden nagyobb mtézményben fel
lehet épitent a szemelyiigyi teriilet dltal wanyithato kepzest programot, amelynek célja, hogy
az egyem” tudas szervezet tudassa valon

Azoknak a tapasztalatar szenint, akik a kozszféraban elhelvezkedéskor mar rendelkeztek a szik-
séges wanyitast ismerelekkel és wanyitas: gvakorlattal, az oket alkalmazo iteamény meggyokere-
sedett iranyitasi szemielete alapvetéen meghatarozia azt, hogy mennyire mudott szervezet: szinten
hasmmosulni a meglevo egyem, magasabb santii wanyitas: képessegiik.

Ha az elst szamu vezetd nem lep fel az ellen, hogy a vezetor sokkal mkabb az qpatermelodo
problémik eseti, stingos, reaktiv kezelését varjak el, semnunt az iwranvitisi képesség alkalmazasat;
akkor akmek van ilyen kompetenciaja, az az alkalmazasa sordn —az egymassal 1s inkonzisziens €s
nem is integrdlhatd, de a viltozisnak ellenalld szervezeti wanyitasi gyakorlatok rendszerében -a
1bbi vezeto ellenallasiba titkozik, mert benniik a felettes elvirisanak lhianyaban fel sem meriil az
egvem wanyitast képessépek fejlesztésének igénye,

23. Ajinlis
Az elsd szami veretoknek azt is ajanlott megfontolnia, a hatdsos wanyitasta képes vezetok
Wsremelyes tudisat™ az intézmeny esetleg azért nem képes hasmositani, mert az mranyitasi ke-
pesseg atlagos santje meg alacsony, ¢5a mukddés: gyakorlat 15 eonek megleleloen alakult ki

24. Ajanlas
Az elsoszimn vezetd a szerverel felsovezettmvel megvitathatya-a kivetkezo lehetdségeket.

o A megszokott problémak megelozesere fokuszalva, egyressl miezmeny szinten, szervezet-
ten tamogassak a kozepveretoket az alapvetd, altalanos wanvitas: kompetenciw fejleszrese-
ben; masrészt (a magas szintu specifikus szakmar kompetencia mellett) hatarozottan el 1s
varjak majd ezt tolik

» A vezetokepzesekkel parlmzamosan megfonioljak az iranyitas: rendszerek, vagyis a szer-
vezell iranvitasi képesség fejlesztesét célzo projekt megalapitasat is. az elso szamm vezetoi
seponzoracioga mellett.

A hatdsos irinyitisi rendszer kialakitdsa minden szervezetben Intézményi szinti feladat*
és enmek megfeleloen nem az wranyitasra kyeldlt vezetok, hanem az elso szamm vezeto alapértel-
mezelt felelossege. A tapasztalatok alapjan az intézmény iranyvitasi rendszerének a fejleszié-
se csak (kisebb) részben elengedbetetlen, tervszeni vezetoképzés; (nagyvobb) reszben tervszeri
szervezetfejlesztés, mely az elso szami vereto wanyitasi képessegét a veretok korabbi iranyitasi
szemléletének, modszereinek és iramyitass folvamatainak a megvaltoztatisa revén javithatja.

42 A jogsrabialy alapjan s az. Lasd Bkr. 3§
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Professziondlis irdnyitis és értékalapu miikidés

Az iranyitasi kovetelimenvek Kiknistalvosodasat kovetden, a racionalisan miikodo szervezetek ese-
teben, a szakterilet vezetol és mas wranyitoi poziciok betoliésének alapveto és altalinos feltérelé-
vé vall a kozszfériban is 1smert irdnyitasi rendszerek kdvetelményrendszerének ismerete, illetve
az alkalmazasdaban is bizenyos szinti gyakorlati tapaszialat igazolisa, Ezzel parhuzamosan - az
cgves szakrendszerekhez kapesolodo tervek, berubazasok ¢s fejlesziések, illetve Kilso eroformas
bevomasakor - mar a dontés elékeszitési folvamatokban is elvanak az adott iranyitasi rendszer
kivetelményemek ismeretét és az ilyven ivanyi alkalmazasi kompetencia igazolasat, illetve eloirtik
es kontrollaltik 15 az ezeken alapuld modszertanok alkalmazasat,

Egy adott terilleten csak azt kovetoen leher professzionalis branyitasrol beszélm, miutan az adon
szakteriilet wanyitoga (vezetoje) garantalm mdja, hogy (1) a2 o szakteriilete vonatkozasaban (2) az
epesz szervezetben és (3) a megkivant bizonyossaggal elenje (4) a vezetoség altal elove meghatarozott
kovetelmenvszinteket az eredmeényesség, a hatékonysag, a jogszeniseg, vagy bamulven mas , értek”
tekantetében. Ez az értekalapa™ makddes megvalositast modia. Mindegyik szakman wanyitas: ferii-
let esetében leényegeében ugvanazok az dltalanos irnvitasi kovetelmények saiikségesek hozza,

Ez a mikodeést mod a koeseferara azutan lehet jellemzo, ha az intezményekben sikeriilt az
wertékekel” a gyakorlatban s érveényre juttatmn - mert ekkor o szakma kévetelmenyeket 1s lehet
teljesitens, vagyis az Intézmeényvek képessé valnak hasznositani az mformankai, penziigyr, lo-
gisztikar vagy integritasi teritlet vezetoinek professzionilis szaktudasat, nant ériéket; és igy valhat
jellemzové - és valodi szervezeti énekkeé is — a szakszeri és eléirasszen intézmenyi niikides

A sajat szakteniiletitkon professziondlis vezetokbal valhamak professzionalis iranyitok is, ehhez
azonban vezetoképzesek és ezzel parhuzamos szervezetfejlesztés is szikséges. E kettd lnanyaban
az alacsony iranyitasi képesség a tapasztalatok szerint szikségképpen megalkuvasokkal jar
¢s az értékek gvakorlat elomozditisat mar a deklarilastol, értelimezéstol kerdve torvényszenien
visszafogja: eén inuk ¢lo, ha egyszer ngysem foguk mdni érvényre juttatni™?

A kzszféra imikodeésére csak azutin lehet jellemzd a professziondlis irinyitas és az , értékalapi”,
seaksreni & eloirasszeni, nlegrans miikodes, ha az irdnyitok hatasos ivanyitasi rendszerel mar ga-
rantalni tudjak, hogy a szervezetek hbbaégeben nemesak | figyvelembe kell venni”, hanem mar nem
lehet figvelmen kividl hagyvni™ az altalanos iranyias: (vezetest és menedzsiment) kivetelnényeket.

25, Ajanlas

Az mtezmények mtegntasat jelento L eln” ertékek gyakorlatban toriénd ervényre juttatasa
csak a srervezet belsd minyitas: rendszerer hatdsossa tételének es mtegralasanak tamogata-
saval valosithato-meg. Ezért atanlott

« az iranyitasi alapkivetelmények megismerésére és alkalmaziasara vomatkozé elviras
deklaralisa,

o egy-cgy teriileteént felelos wanyito vezeto kineverésekor az (irdnyitas) alapkompetencia iga-
zolasanak ellencrzese és a potlas tamogatasa,

43 Mar tnn.nak alyan medzmenyek 1s. ahol nemesak “Gnkéntesen™ elviinak ar egyes fimkaok professrondlis miks-
dését, de Mggetlen mditorokkal meg is vizsgaltagik, Példiul x belsd elleniraést szakiertifeten jelentds dlalings
sl = kerdens - eredusiny, hogy a o srakmm pyvakorlat nomndmak “alapubvételd” mdr 2003 ot eldina s jogsn-
baly is; azonban ez newn 4z “alkalniazis™; & altalinosan még nen vinak el a normak ianeretét; nitkin kovetelik
migg letve elfendrnk.n nonmik gyvakorkan bedpitdedt o beled ellemdn gyvakorlatokba. A ks rimyitas k-
nyerctében az egyes intérmények kizin nagyon jelentds kilonbségek is lebeinek a professpionalis miiktdésben.

33



o 3 meglevo ianyitasi kompetencia értekaranyvos kompenzaciopa (béreressel elismerése),

o az wranyitasi alapkovetelményeknek valo megfelelés igazoltatasa (akar dnértekeléssel vagy
fiiggetlen auditor révén) a milkids alrendszerekben. Egy alapvetd iranyitasi kompetenci-
aval rendelkezo iranyité, az iranyitasi alapkivetelménveknek jol meglelelo iranvitasi
rendszerével képes biarmilven magas szintu intézmenyi megflelelest garantaini az ira-
nyitisi terilletén®,

Osszegzes

Az .ertekalapu muikodes”, a . professzionalis iranyitas”, a  hatasos szervezetl szintu iranyi-
tas”, illetve az integritasivanyitas™ lenyegeben azonosak: akkor valosulnak meg, ha az whanyi-
tast képesség szintje lehetove feszi azt, hogy a-szervezet jogos erdeker és értéken altalaban, ritka
kivetellel ugy juinak a gyvakorlatban erveényre, ahogyan ezt az wranyito akarta,

o 2003-ban megtortént annak jogszabalyi, elvi deklardlasa®, hogy a kozseféra mteamenyer-
nek irnyitasahoz szitkséges belso kontrollrendszer miitkodeése (azaz a szervezett wanyitasi
képesseg) alapveto enték”, es ezért az elso szamti vezetdk fele elvaras a belso ranyitasi- ¢s
kontrollrendszer Kialakitasa és fejlesztése. A kitelezettseg ¢s vezeton nvilatkozatok jogsza-
balyban tortént eloirasa azért tekintheto ,elvi” deklaracionak, mert nem azonosithato
a jogszabalyban azon kivetelmenyek, szabdlvok ¢s eljarasok osszessége, amelyek egyiittes
betartasa, illetve a betartis megkovetelése, biztosithatma az intézmenyi ianyitasi- s kontroll
folvamatok gvakorlati hatasossagdt - vagvis azt, hogy az elvi énékek és kovetelmenvek a
gvakorlatban is érvényre jussanak. A jogszabaly alapjan lebiet kifogasolm az irdnyitast rend-
szer kialakitasara utalo bizonvitékok hianvat, egves hidnyzd elemeket; illetve a hatistalan
iranyitas muatt létrejott és megtalalt egves mitkodés lubakat, de a végso okol, az wanyitasi
rendszer és az wanyitasi gvakorlat hatastalansagat ezek kijavitasa nem énnti.*

» A belso kontrollrendszer kialakitasahoz tarsult a késébbiekben az | integritas” mint ériék
deklaralasa, dlletve ezzel parlzamosan az antikormuipoios miegntas-wanyitas: alrendszer
kidlakitasamak és mukodtetesének elvarasa az allamigazgatasi kirben. A kormupeiomentes
miikddest mod s érek, kdvetelmeénveket tamaszt és ez 15 a4z integrans mitkddes resze.

o A belso kontrollrendszer, illetve az integnitas feyleszieseket eltéro nézdpontokbol kezdeme-
nveziek: a gazdalkodasi-penziigyr. illetve a korrupeios kockazat cstkkenteési lehetosegen ra-
nvabol Az eredetleg kidon-kilon ehndult mibelymunkakban dolgozok egyiitmukodése
soran vall vilagossa, hogy a ket torekves gvokere es fo célkinzese lényegében azonos ¢s
1gy kozos nevezore hozhatok: e ketto mellerr szamos alapveto tarsadalon és szervezen ertek
15 megelolheto, amelyeknek a belso wanyitasi- es kontroll rendszerben 16riéno ervenyre
juttatisa a szervezetek integritisat erositi. A szervezet integnitasanak az alacsony kormup-
cios kockazattal 10rténo miikodeés is alapveto része; igv ennek az énéknek, és bamulyen

4 Felteve, hogy oz elvarisok filggvényében meghatirozhata sritkséges erdfomist ehher a réndelkerésre bocsa-
1Ak, A7 irdnvitds kdverehndnyrendszemek az is a2 epvik fontos cleme, hogy egyv bizZonyos sz elvaras
eseteben hogyan kell &5 lehet kialakitani az ehhez srilksdges feltételeket: ann kbzvetve nemcsak az ehvitmsok
realitisan képes gamntiln, hinem az adott kismvezetben a lehett legmagasabhb sxinn redlis elvanis megfogal-
mAEsAl s megvaldsitisit 15 _

43 Az altambaztartisrol <zalé 2011, évi CXCV. torvény (Alt), Bkr.

46 Altabinosabban oz érvémyes. hogy az irinvitis alapktiverslnwnyek rendszersznti lidnyossagn mellen nunde-

gyik mtézmeényben ugyanolyan magas marad az irinyitasi kockizat (&5 a hiba keletkezési kockazat) alapszintje.
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mas deklaralt énéknek. a gyvakorlatban téiéno érvényre juttatasalioz is a hatdsos iranyitasi
alrendszerek Kialakitisa és dsszehangolt mitkodietése az alkalmas eszkoz. Az mtegnitas”
fogalmanak meghatirozisa mar ezt a szemléletel tikrozi: a szervezet integritasal bamitlyen
jogos érdek vagy deklmall szervezen énék gyakorlan érvényre utasa elomozdita, illetve
ezek sérillésének lehetosége veszelyertet.

Az integritasiranyitason beliil, a Kiilonbozo szakteniletek létrehozasaval parhuzamosan kiala-
kul & sok Gndllé irkiyitasi alrendszer is. Exek specifikus feladata egy-eay, az , integritas” fogal-
man belill kiemelt valamely rész-erték ervenyre juttatasa (pl. projekiek hatandos és eredniényes
végrelajtasa a tervezett koltsegekkel: pl. a kockizatok menedrselése, pl. a szerveret vagyo-
vanak kezelése, és gy tovibb). Mivel az integntas egvik fontos cleme az alacsony komupeios
kockazattal jard mikodes: mod 15, ezert a tobbi metlett az alacsony kormipeios kockazan szinti
miikodes: mod gvakorlat ervenyre juttatasa 1s lebet egy vy wanyvitas: alrendszer reszfunkeioga.
Ha ez a részfunkcio tisztazasra keriilt, akkor a tobbi isinvitasi alrendszer mellett, ezektol vila-
gosan elhatarolva; de az dltalanos iranyitasi alapkovetelményvek szennt, ki lehet alakitani ezt az
i) wanyitas: alrendszen 15, amelyvet a wbbivel mtegraltan kell (illetve csak gy lehet) nmikod-
teini. Az integnitas, illetve a kommupcio vilagos fogalmi meghatirozasihoz alkalmazkodva ez
utobbi, () wanvitast alrendszerre lehetne akar antikorupeios vagy vesstegetésellenei wranyitas:
(aljrendszerkent 15 lovatkozm, ha mar egyszer éppen ¢z a deklaralt reszfunciopa)”,

A szervezetl mitkddeést modnak nagyvon sok olyan jellemzoje van, ami az integritasat ero-
sito szervezetl értékke valhat, de csak ha az minyitok képesek ezeket a gyakorlatban is
ervenyre juttatni. Ezért a szervezeni infegritis erdsitése nem valdsithatd meg csupan egyet-
len 11j belsd iranyitdsi alrendszer kialakitasaval. Az integritas fogalom meghatarozasibol is
kivetkezoen, 8 humaneroforras, a2 mformankai, a péneiigyi, a2 anhkormupeios s az Gsszes
tobbi belsd iranyitasi alrendszer hatisos mikodietését kell megvalositani ehhez. Az emli-
tett wanyitasi rendszerek résefunkeioia az alacsony eroforras-, az alacsony infonmatikai-, az
alacsony penzigyy, illetve az alacsony komupeios kockiazati szintia, biztonsagos és ered-
ményes mikodesi mod gyakorlati érvényre juttatasa. Mivel a létrehozott ianyitasi al-
refdszerek mindegyvike esak a tobbivel ésszekapesolodva és egviitmukodyve kepes Kifeptem
a hatasat a szervezet egészeben (a szervezet szintil iranyitiasi rendszerben); ezért aszervezet
mtegntasat jelento sokfele erték 1s csak igy juthat egyiittesen érvényre a gyvakorlatban. Ez
alapjan — az mtegritas fogalmi meghatdrozisaval osszhangban — az integritisianyitas: rend-
szer eluevezes valojaban csak a szervezet egészének a sok szakterilet wdnyitast alrendszere-
bol alld mtegralt wanvitas: rendszenére volua énclemszenien alkalmazhato.

Ezek alapjan az integritasivanyitisi rendszerek sikeres bevezetesenek és mukiodtetésének -

¢s ennek részekent az antikomupeios vagy vesstegetésellem wanyitas: rendszerben megfogalmazon
ertekek, elvamsok és kivetelmények gvakorlati érvényre juttatisanak is — két olyan feltétele megfo-
galmazhato, amely minden agazat és minden intézménytipus mindegyik intézményében kizis:

o Az mtézmenyi szt feltételer, hogy a srikséges alrendszereket bizonvos alapveto és al-

talanos iranyitasi alapkovetelmeények szerint és integraltan alakitsak ki, és az iranyitok az
wranyitasi kompetencia birtokaban hatasosan mukodiessék ezeket az elso szami vezeto altal
szinten hatasosan wranyitott nagyobb wanyitas rendszerben.

Léterd angol nyelvii elnevezés: ABMS - Anti Bribery Management System. Barmelvik maisik, a szervezet
Jogis drdekét és drvdken hatizosin eltmorditt alrendsrer wugyanolynn jogosan tekimtberd imtegntasmanyitis
alrendszernek, nunt ez, amielyik antikormpeids fokuszi.
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v A _belso” feltéreler pedig. hogy az antikormupeios vagy vesztegetésellenes ianyitasi alrend-
szer Kialakitdsa sordan 1s vegyek figyelembe az altalanos wanyitasi alapkévetelmenyeket
{ezek kozort azokat is. amelvek a t6bbi iranyitasi alrendszerhez torténo Kapesolddashoz,
vagyis az anhkormpeios wanvitds: alrendszer mtegralt mikodietéschez szikségesek), illet-
ve, hogy az antikormipeios vagy vesztegetésellenes alrendszer wranyitaja is épitse be a sajat
evakorlataba az irAnyitasi tevékenység altatinos alapkévetelményei.



BIRCO BERNADETT:

Modszertani atmutato a kiilinleges
jogallisi szervek integritasinak fejlesztéséhez

Bevezeto
Utmutato célja

Biztosan mindenkiben elsokent az meriil fel, miért 15 kell wjably otmutato, liszen az miegritas,
wiegritasiwanyitas; belso kontrollvendszer vonatkozasdban az elmuli evekben mar szamos doku-
mentum ¢s ajanlas keészile, amelyet lgy. vagy Ogy alkalmazm probalunk, probaljuk azokat sajar
szervezetiink képére formalm.

Eloszor 1s; annak ellenére, hogy az mtegritasiranyitas: rendszer szamos ponton osszefonodik a
belso kontrollrendszerrel (amelyrol mar valoban részletes és jol alkalmazhato modszenan készilt*)
- tekintette] a megkozehtésmodok kilonbozosegére - nem lehet teljesen dsszemosim a ket rendszent.
Nem lebet a2 egviket a masik kirara kizirolagossa temm. E ket rendszerek egy szerverzet életében
mkabb erdsitenie, illetve kiegészitenie kell egyvinast. Erre bovebben az 1.3, ponthan térek ki

Masodsorban soha nem elég hangsilvorm az integntas teriiletenek fortossagat! Az elmult évek
megfeszitett mumkajanak eredményeként azt gondolom mara - valamilyen szinten - mindenki ta-
lilkozott az integntis fogalmaval, meg akkor is, ha maganak a szonak a jelentésél pontosan nem
isment, meg akkor 1s, ha maxunum gy gondolja, hogy megit egy divatos kifejezés és a csapbol
is ez folyik, majd ez is elmulik,

Pedig sokan nem is tudjak, hogy az integnitas mennyire atszovi, mund a maganéletimket. mund
mimkavégzésimke! ¢s numkakomyezetiinkel. Benntink van, hordozzuk magunkban. €s ez tenné-
szetszenileg kihat komyezetiinkre, igy hatassal van munkakmyezetiinkre is.

Szemeély szevint teljesen véletlenitl 201 3-ban tnlalkoztam eldszir az integriras, pontosablan in-
tegritesmened=sment fogalommal, amikor 15 - wibbek bazén - a frissénmegalakult jerasi ivatalak
farast hivatalvezerdinek ajanlonak fel egv integritdsmened=anent tréningen (késabb az vjounan
indula, a Nemzeti Kézszolgdlati Egvetern (NKE} altal feliigvelr Probono képzések kizé is bekeriilt)
valo ressverell, de ezt a lelietdséger én nvertent meg magammak. Megmondons Sszintén sien voltam
nil lelkes, azt sem taduk miral lesz szo, esak raldlgati tudnmk, A kémapos tréning végére a ko-
vetkeza mregallapitast , kellent” teitem a trénernek: jo lenme az ilven tipusn réningeker nem esak
veseter ssmiten, harem késtissviseldi szinten s bemunami, esak aqpanlani dam mindenkinek. Ma
iz tartom magam az akkar és ott Kialakult véltemenvembhes,

Mit is jelent maga az integritas? Lafin eredetii sz0, i tangere = nem énntett, nem fertozdr,
nem romlott, maga az altalanosan elfogadott értékek, normak szennt ¢let, az altalinosan elfoga-
dott ertékek és nonmak alkalmazasa a nundennap életiink soran®,

Azonban integritisa nem csak nekiink embereknek lehet (személves integritis). Integritissal
— i Gmutato celjat tekintve — az a szervezet 15 rendelkezik, ahol az életink nagy reszét eljik ¢és
toltyiik, amre — szerencsés esetben —munkank sordn hatast tudunk gvakorolm, Ezt az imtegntast - a
szervezel integritasat - 16bbek kozait mi termetjiik meg és mi alakitjuk.

49 DECDajanls 12, oldal



Nem szeretném az whmitatdl abrakkal teletnzdelni, viszont anuhnanyann sordan az alabbi abra
sremléltette ¢s sepitette leginkabb megérten az egvén €s szerverel mtegniasa kozon szoros kol-
csonbatast, valamint az értékek és szabalyok kozon egyensily fontossagat.

SZERVEZETI INTEGRITAS

e

Srervemnti eriekik,

dmiények Stervermti ertékek,
' -| sbhlyokés piakodatok

4 a—
f{:ﬁ '_'.-‘l rlat

ERTEKEK el SZAKMAI ES SZERVEZETI
O0SSZEHANGOLASA ARAlYOr'N KOMPETENCIAK

B
5

' Ertékek Jés célok
DEMOKRATIKUSNELVEK ES ERTEKEK

ERTEK-ALAPON KOORDINALO SZABALYOZAS
© Dr Pallai Katalin, 2014

Akkor mitkddik 101 egy szerverzet, akkor beszelhetink | egészséges”, | lermeészetes” és nem ki-
keényszeritett szervezen mtegnitasrol, ha a szervezet és 4z egyes egvenek kozoll megvan az oss2-
hang, azaz a haromszdgek a leheto legnagyobb felilleten képesek egymast fednl. Az imtegniasira-
nyitasnak célja kell, legven az egvének és szemleletek bevonasa az integnlasiranyitasi-rendszerek
kinlakitasaba, mukodtetésébe, lusren igy csatomzhatok be az egvéni kompetenciak es elvirasok.

Tudnunk kell, hogy az "optimialis’ allapot eléreése hossan s kiizdelmes folvamat, ehhez sziikse-
zes a1 belsa folvamatok rendszeres felilvizsgilata, epitése, feflesatése. és nem utolsosorban fontos
a fokozatossag betartasa.

Harmadszor a killonleges jogallasi szervek az integnitasiranyitas: rendszeriik kialakitasa soran
kiesit magukra maradtak., ezert aanas hipusa” szervekre miegalkolott szabalyozasok es rendszerek
potolni jelen modszertam atmutato, hiszen |, mas jellegn, mas safetossagokkal rendelkezd szer-
vezel szamara kinlakttort integritasivanviras: modell puszta lemsaldsa ngvanis veszélvesreti oz
integritasircnyvitast rendszerek erediménvességél, halekonysagar "

A mondat fontossagara eziton 15 felhivom a figvelmet! Jelen dtmutato szerveretspecifikus
ngvan, de adoptalni csak a szervezeh sajatossagokra tekmtettel celszem.

50 AJANLAS a korrupeio ellenes kitzdelemn érdekében az integnitdsirinvithss rendszen - dnkéntos dinrésik alap-
jan — kinlakitani spindékozd kiltségvetést szervek szamira 5, obdal



Negyedszer pedig egy atgondol, jol Kiépitent — szervezetspecifikus — mtegntasiranyitasi rend-
s#eT i szervezeti integntas olvan spmtét valosithata meg, mely kedvezoen hathat az adott szerve-
zet hataskdrebol — tarsadalng rendelteiéseébal - fakado imtegritasara (hataskon mtegntas) is, ame-
Iyer részletesebben 2.2. pontban énmtek.

Kiilinleges jogallisu szervek, mint , speciilis”
allamigazgatdsi szerveserek

Kik ¢s nulvenek 1s vagyunk nu? Hol helyerkedink el a kérnigargmas: szerveretrendszerben? Mién
kilomleges jogallasuak a kilonleges jogallasu szervek? Az mar elozetesen megallapithato, hogy
mi alkotjuk a kizigazgatas: szervezetrendszer egyik legsokszintbb csoportyat. elég. ha megnezziik
a Kt hatalya ald tartozo szervek™ koret,

A foglalkoztatast thrvenyekbol kundulva: a kézszolgalat tisztviselokrol szolo térveény a kéz szol-
galataban dolgozok harom, egvmastal jol elkiloniilo csoportjinak a jogallasat szabalyozta. Ezen
csoportokal a konuanyzat igazgatasban dolgozok, az onkonmanyzan igazgatasban dolgozok ¢s az
lgynevezet! autondm szervek, illetve dnialld szabialvozi szervek foglalkortatotijan alkotik,

A 2020, januar 1-jén hatalyba lépd ) wivény, a Kiit — a kbzigazgatas: szervek hanmadik
npusakeént - az autonom allamigazgatas: szervek és az onallo szabalyozo szervek kozos elneveze-
seként bevezette a killinleges jogallasu szerv” fogalmar.

A kiilonleges jogallash szervek a Kormany Iranyitas és szabalyozasi jogkorétal figgetle-
nek, tarsadalmi rendeltetésiiket, mikédesiiket, nuikodési kereteiker, eziltal fiiggetlenségiiker ki-
lén-kiilém Agazati térvények szabalyozzak és garantaljak. Ininyito szerv hianvaban pedig belso
mikodés folyamataimkat, srervezeti struktirankat - a sajal torvényunk adia kereteken belil - ma-
gunk szervezhetjilk és hatirozhatjuk meg,

{Még e szerveken beliil is — a csak Orszagevillésnek alarendelt — antonom szervek alkotmak egy
sa)itos csoportot. )

Ugvanakkor a térvénvek dltal biztositott *fliggetlenség® nemesak lehetoséget ad a keziinkbe,
hanem nagvioka felelosseget is rubaz ezekire az un. Kiemelt™ szervekre. Milkodesinket, il-
letve feladatainkat - valsmennyt feladat-, es hataskoriinkben - Gnalloan ugyan, de annal szaksee-
riblen és hatekonvabban javasolt & lhk™ megszervenm, illetve ellatni. Jelen esetben 1g4az ez
mlegritasnanyitasumkea 1s.

Fontos kitérni ama 15, hogy a kozigazgatas) szervezetrendszeren beliil a kilonleges jogallas
szervek altalimossagban — persze vannak kivetelek, luszen eleg széles spekimumi az ermtent kor
— nulyen szervereli sajatossagokkal rendelkeznek. Sziikseges megnéam, men ezek a szervezeh
sajatossagok befolyasolhatjak, illetve indokolhatjak, hogy az adott szervezetben milyen integriti-
siranyitass modell mitkodhet a leghatékonyvabban,

51 A kiilonleges jogallasih szervekrol ¢s az dltalik foglalkoztatottak jogallisirdl sadlo 2019, évi CVIL trveny

b 7.4 Kozarsasigs Elndkt Hivetal, sz Alkommanybindsig Hivetala, & Nemzeti Adervédelni ¢ Informacidszabadsig
Hardsap ar Alapvethd Jogok Bimtosinak Hivatala, o Magyar Energenkan & Konnm-szabilvozas Hivatal, o
Nemzeti Médin- és Hirkozlési Hatosag,-a Gazdasagi Versenyhivatal, a Magynr Tudomdnyos Akadémia Tit-
karsags, a Magyar Mivésret Akadenun Tokarsdga, az Allambenonsip Srolgilatiok Toménen Levélrim. o
Kozbeszerzési Hatdadg, a Nenwen Vialasztisi Iroda és a Nemzeti Emlékezet Bizottsaganak Hivataka — Kot 2.8
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Kitlonleges jogallash szervek szervezet sajatossagai alapjan az alabbi lényeges megallapitasok

vorhatok le™:

« alfalaban magas, 100 fot meghaladé |étszamu szervezetekrol beszeliink, ezért indokelt egy
komplex mtegntdsiranyitas: rendszer kigpitése a feladat-, és hataskorok egyérelmi lebonta-
saval, a Telelosségi kordk pontos meghatarozasaval;

»  kevéshé tagoltak, a meglévo tagolisag leginkabb a feladatkorok jellege mentén figyelheto meg,
ezert javasolt az ¢lsodlepes srereplok vezetesevel és koordinalasa mellen, valamenny: tamogato
es kiegeszito tepiiletert felelos bevonasival allandd itegritas munkacsoport mikidietese;

s a2 iranyitott, iranyito funkcio nem, vagy kevesbé értelmezhetd, az ¢lozd pontokra visszautalva
azl tamaszja ala, hogy srikseges valamennyi funkoo és srerepld dsszehangolt egyitmikodese;

e jellemzoen magasak a kizhatalmi és kozpénzek felett rendelkezési jogositvanyok, ezért
ndokolt — természetesen szigom pénzigyi kontrollok mellett - az miegritisiranyitasea fordi-
tott kapacitasok maxunahizalasa;

« @ foglalkoztatasi jogviszony dbntoen kizszolgalati jogviszony, az integritasfe)leszteshez,
kilondsen a humanpolinka itegntasanak fejleszieséher célszem kigkuazm az ebben rejlo
lehetoségeket és torvényi lehetoség szerint javasolt egyes pontjait a mas jogviszonyban fog-
lalkoztatottakra 15 alkalmazm,

Integritdsivanyitis integrdlisa a szervezet mikidési rendszerébe

Az dllamigazgatisi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérol szalo 50/2013.(11.25.) Komurendelet (Intr) rendelkezéset jelen modszertani itmutatd
citmzemjeire nem vonatkosnak, ezért az abban foglalt megkozelitést a tovabbiakban mellozném.

Integritisiranyitas minden olvan - szervezeten beliili - intézkedést magaba foglal, amelynek
a nundenmap makodés sorm (és ebbe szigonian beleértendo a funkcionalis és szakmai teriiletek
mikodése egyarint) az a rendeltetese, hogy biztositsa a szervezeti célok és értékek megvalositisar,
ezaltal a szervezet bettlthesse a tirvényben meghatarozott tarsadalnn szerepét.

Integritasiranyitasi rendszerral viszont akkor beszélhetink, ha a szervezet mar tervezetten,
meghatarozott folyamatok mentén, nevesitett szereplok bevonasaval tirekszik tevekenységével
minden olyan tényezo, esemeny megelozésére, vagy munumalizalasara, amelvek serthenk a kozér-
deknek (tarsadalou szerepuek) megfeleld mikodést. ™

Eloszor érdemes megvizsgilni, hogy Gnmagaban hogyan s épiil fel optimalis esetben az integ-
ntasiranyitas: rendszer (segitve beazonosithatésagat ezxy-egy peldaval seemlélietem). mayd vizs-
galjuk meg mundezt a kételezoen fenmartandd belso kontrollrendszer szemszogébol.

INTEGRITASIRANYITAS RENDSZERE®

Elsodleges Kiegészito (timogato)

Eszkidzok Folyamatok | Struktirak Eszkizik Folvamatok | Strukturak

Etikai Kodex | rendszeres iniegritis- 3 ajdnlat beszerzési beszerzésént
felitlvizsgalat | felelos beszerzésekneél | elirds felelos

53 BM Ajanlis kategonamak figyelombevéizlevel 19, oldal

54 BM Ajinlas 6 oldal

55 OECD apinlas 13, & 29, oldal sz vazol crenderer”™ epy leepvsrenismen séma oz eszkdetk hinkook szenmt
tovabh bontandok, melyvek kivetendd szempontkéut azonban megjelennek a mintaszabilyzathan

40



Ahhoz, hogy hatékonyan mitkodjon - az OECD altal javasolt - integritasuanyitisi rendszer, ah-
hioz valamennyi sszetevinek (mind a két rétegnek s hatom-hirom pillériének) dsszehangoltan,
tetvezetten s folvamatosan mikddnie kell, ezért nélkiilizhetetlen valamennyi réteghez pontosan
hozzaréndelni a feladatokat, folvamatokat és felelostket és biztositani a2 egész rendszer koording-
ciojal és ciklikussagat, valamint a fejlesztesi iranyokat,

Kindulopont, hogy valamennyi kéltségvetési szervnel szabilyozoit belso kontrollrendszer nnikidik.

A kdliségvetesi szervek belse konirollvendszeréral és belsd ellendgrzésrsl szolo 370/ 2011
(XU 31} Ko rendeler” (Bkr) nunden kéliségvetesi szerv reszere - a killduleges jogallasi szer-
vek részere 15 - belso kontrollrendszer. azaz

a) kontrollkomyezet,

b) mtegralt kockazatkezelési rendszer.

¢) kontrolltevékenvséeek,

d) informecios s kommunikacios rendszer,

e) nyomon kovetés) rendszer (momtoring) mukdadietesét ina elo.

Miben mas a belso kontrollrendszer ¢s nz mtegntasianyitas: rendszer? Miért van sziikseg par-
huzamosan mindkettore? Miért nem elég az amugy is mindenkire kitelezo és komplex belso kont-
rollrendszer? Fo killonbség a meghozelitesmodbol fakad, Leegyszerusitve, anug a belsé kontroll-
rendszer elsésorban a gazdalkodasi kivetelmeényekre, addig az integritasiranyitasi rendszer
a szervezetl kultara egységére fokuszal.™

Kérdes. hogy az mtegntasirinyitas: rendszeriinket hol tudjuk leginkabb elhelvesm a kitelezo
belsé kontrollrendszer strukmniriban,

Az integritasirinyitas hol kisebb, hol nagyobb mértékben, de a belsd kontrollrendszer mind az o1
eleméhiez kapesolodik, elsodlegesen azonban a kontrollkémyezethez, illetve ntegralt kockazatke-
zeléshez kothetjiik, gyokereit - koszinhettoen a jogszabalyi kimyezemek - elsosorban it keressiik,

Valamennyvi kitlonleges jogallasn szerv esetében célszer megvizsgalni a koztulajdonban allo
gazdasag thrsasagok belso kontrollrendszerérol sz0lo Komrendelet (Grbkr) rendelkezéseit,
mely , a Bk integritassal Ssssefliged rendelkezéseit atvette, de azokon tilmurats szabalvokat is
nmiegallapit "™, miutin ¢ rendelkezés belso kontrollrendszerének valamennyi pillére tartalmaz mér
aszervezen integnitas feflesziesere hato eleméket

Fenti dsszefilzgéseket nézve az integritasiranyitas szabalyozisi keretel - az adoft szervezet saja-
tossagaihoz 1gazitottan - seervenként valtozhatnak, mds-mas megoldas lehet hatékony és célrave-
zeto, Az integritas szabalyozast | foruma™ lehet akar a belso kontroll szabalyzat maga, akar kilon
atfogo mtegritasiranyitas: szabalyzat, napjankban leginkabb az dgazat szabalyzatokban toneno
(tovedezett) szabalvozasa tepedt el,

Uszy gondolom ez, utobbi” agazati megoldas valamennyi szervezet esetében megvalosult mar,
czaltal a folyamatok mukodnek, egvetlen hatranya lehet, hogy moes atlathato, neven nevezen
rendszere az integritasnak, eziltal nincs biztositéka az dsszehangolt fejlodéseének, és fejlesztése-
nek sem (ezért szilkkséges ezeket egvséges rendszerbe integralni},

Tekantettel arra, hogy a belso kontrollrendszer nunden kaltségvetés: szerv szamara kitelezo-
en mikodietendd rendszer, az integrithsiranyitasi rendszert is ezen keretekhez igazitva javaslom
kialakitami, ezaltal jobban biztosithato a ket rendszer hatékonvabb kolesonhatasa, egyiittes fe)-
lesztése és anjarhatosaga.

56 BM Ajialds 10. oldal
57 akdrmlapdonban sl pardasim rasasipok belsd konwolrendszeréndl sabld 3302019 (XI11.23) Kemmrendeler
S8 Polay Gvuls: Az integritisiranyitds lehetséges modelljei 8. oldal
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Cel, hogy az integritasiranyitasi rendszer a belso kontrollrendszer valamenny pillérehies kap-
csoladhasson, illetve kapesolodjon. Jelen immutatd is erre tesz Kisérleter.

Mindenképpen a belsd kontrolivendszer folyamataihoz igazitott, akar benne foglalt, akar
killinallo, vagy SeMSz-hez rendelt, de egyvséges integritasiranyitasi szabalyzat™ elkészitését
javaslom. Egy olyan rendszert, amely egységge rendezl az egyves terilletek szervezet integri-
tist segito feladatalt és feleloseit.

A nuntasrabalyzattal - ¢z a kyjelemtésem kitldnsnek fog tinn — nem a2 a célom, hogy pro-
pagaljam a szervezetek 118, szami szabalyzatiat. Magamn 15 hudom, hogy a szervezetek mar-mar
atlathatatlan mennviségn szabalyzat-démpinggel tudnak csak megfelelni a jogszabalyi kitelezen-
s¢geiknek. Ha megalkotjuk @ 118, szamu szabalyzator, akkor megvan samos annak & veszélye is,
hogy az erdeklodes luanyaban elvesz a tobbi kozor.

Celom mkabb az, hogy egy komplex mtegrtasiranyitas: rendszer elememek felterképezeseben
segitsek, iletoleg egy 1lven rendszer felallitasarol inditsak el egy egyiitt gondolkodast, és ezzel k-
ki a szervezen sajatossagainak mepfeleloen udja egy kalap ald (,.esemvo koncepeio™) rendezni
a mar meglévo forrasa.

Célom tovabba, hogy a killonbdzd nézopontok és megkdzelitésmadok, valanunt feleldsségi
srintek ¢s korok bekapesolasaval a fejlesztesek terén elinduljon egy komplex projekt szemiélet.

A mintaszabalvezat figgelekekeben jelolt adatlap (terkép, katalogus) dnmagaban statikus,
viszont adattartalma réven alkalmas lehet arra, hogy Gssze tudjuk gyijteni, majd rendszerez-
ni tudjuk az mtegritasiranyitasi rendszer egyves element és azok dsszefiiggésent, akar tekint-
hetjilk | checklist-nek” is,

Az integnitasiranyitasi tevekenyvségel azonban folyamatosan  karban kell tartani”, a jivo-
beli valtozdsokat, az idokozben lezajlo fejlesztéseket nvomon kell kivemiink. erre a legjobb
platforue, ha a szabalyzat fiiggelékeben szereplo, min sajat szervezetinkre formalt katalogusok
segitsegével, valmmennyi résetvevo bekapesolasaval olyan belso mitranetes oldalt (mtegritasira-
nvitds oldalt) fejlesztimk, anu mar fokozottabban iztosithatia a rendszer dinamizmusat, atlai-
harosagit és a projekt szemléletet,

Celszenl, ha a megjelolt teriidetén felelos - tenuészetesen az mtegritasfelelos bevonasaval és a
tovabbi kizremiikddok automatikus értesitese mellent — mint projekigazda maga feliigyeli, rend-
szerezl ¢s aktualizalja sajat folvamatant.

Tovibbiakban nézriik meg az egyes teriletek és srereplok szerverett integritas alakitasaban
Jakszolt szerepet, a7 integntasiranyitasi rendszerbe ténéno | bekapesolasinak” indokant, illetve azt,
hogyan mdjuk a belso kontrollrendszer egyes részelement a magunk elonveére forditam.

59 OECE 2], aldal
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Szervezet és integritas
A szervezet vezetése, szervezeti kultiira és etika

Leginkabb e hiarom teritlet az, ahol a vezetés leginkdbb képes a szervezet életébe becsatormizni
az egyéneket és szemeélyes integritisukat, E platformokon teremtheto meg az az dsszhang, ami a
tabin tenilet fejlodéesének az alappat jelenthetr.

Szervezel vezelese
Mint mimdennek egy srervezet életében, tgy ar mtegrtasnak isa veretés az alfaje és omegaj.

Pont ezeért, a vezetes integrikisa”, a szervezeli integntas wanh elkitelezodése és ismerete lehet
az elso akadialya az integntasiranyitas: rendszer kiepitésenek és fejlesztesének

Lehetdleg el kell keriilm azt a helyzetet, hogy a vezeto feliilrol tekintsen le az énnthetetlennek
hutt szervezetre, tevékenyen reészt kell vennie a folyamatok kiépitésében és azok kommunikalas-
ban. tisztaban kell lenmie a szervezetben betoltan szerepeével.

Azonban egy vezetd sem erthet mindenhez 15, ezért valamennyi szervezet esetében indokolt
egy képzett integritasfelelos/integritas tanacsado kijelélese, illetve meghizasa.

A vezetés integritasa iranyanak alakitasaban, majd thinogatasaban kiemelkedd szerepe van a
kijelolt integritasfelelosnck:

~ Ha a vezetd fogékony az integntasma, a szervezetl integntas fejlesztésére, akkor az itegn-

tasfelelosnek tandcsadas keretében, az integritas immkacsoporinak javaslatokkal és a kiala-
kitott integritisi folvamatok megvaldsulasinak nyomon kivetésével kell segitenie az elkeép-
zelésel megvaldsitasaban, azok kommumkalasaban, a vezetor be kell kapesolni az integritas
munkacsoport tevékenységébe.

# Ha a veretd nem fogékony az mtegntass (egveb feladata mellett ujabb pip a batan), akkor

kezdetekben kiemelkedo az inlegnitisfelelos felelossége: ugyancsak tandcsadas keretében - akar
vivid fridsos sszefoglalo révén - isnertetnie szitkséges az elonyvoket, miént fontos a szervezel
seamara az mlegnias, homnan-hova lehet eljutm altala, ehbes milyen apro kezdeti lepéseket
fontos megtenni és annak milyven elonyvel es hasynal vannak a szervezetre nézve. Amennviben
hatekonvak voltunk, tovabbuakban | csak™ segitem kell az elozo pontnak megfeleloen.

JErzékenviteni” sxiikséges az elsd szami vezetdt is. Javaslom. hogy az integritisfelelosok az
integritas targya kepzesekbe. tréningekbe lehetoseg szerint voujik be a szervezet legtobb veze-
1aat 15 (nem ciki). ez egvreszt munkatarsak szemében erositi a vezeto elkotelezodéseét, masodsor-
ban példat mutat a (vezeto) kollegaknak, hannadrészt pedig nem elhanyagolhato modon frissithet:,
illetve szelesitheti integnitas targyn 1smereten.

204 7-bey o Hatosag elnoke és fotitkara kollegakkal egviin, vegyes csoportos 2 napos belso
drzekenyirg integrites Irdningen vettek részt, Fisszafelzesdk sserint hasznosnak 1éliék, és positiv
élmemkent éliék meg a kollégakkal vala egyviitt gondolkodass, példadriéhi volt a jelenlénik éx csa-
parépitésnek is 1dkéletes volt, (A tréning tapasztalatair részleresebben 2. 3. pontban ismerterem, )

A vezetonek gondoskednia kell amdl, hogy az intézményl stratégiiban az alapvetd tarsa-
dalon, szakmai és funkciondhs célok kizon szerepet kapjon a korrupciomegelozés, valamint
hangsalyt kapjanak a szervezeti integritas alapértékei is™. A szemelves mtegntas érvenyesi-
lesének pedig egyik biztositéka lehet, ha az integnitdsiranyits rendszerén kereszriil az intézmeényi
stratéga megalkotasaba és véleményveztetesébe a munkatarsak minél szélesebb kirét vonpuk be,

Gl A Nenizet: Kormupeidellenes Stratégidrél s26161328/2020, (V1.19.) Korm hatisozat 2, b)



Azonban azént, hogy valamennyl munkatars megtalalhassa 4 helyét a rendszerben” figyelni
kell ri. hogy az intérményi stratégiaba foglalt altalines iniéaményi eélokrdl - elsdsorban az elsé
sz vezetotol - mindenki tajékoztatast kapjon, mindenkihez eljuthassanak az abban foglaltak.

A szervezet vezetojének fel kell ismemie (akar tanacsadas keretében fel kell hivai i a figvel-
mét), hogy személyiségén és kivetkezetes tettein keresztill mind a szerveret vezetése, mind a
szervezel egésze szimira példiat mutat, ezént fontos, hogy:

o pontosan jelélie ki a szervezeti célokal és iranyokat majd személvesen — lehetéleg allomanyi

gvitlések keretében - 1simertesse azokat,

o folvamatosan kommunikalja a szervezet felé az etikal nonnakat, az integritisfejlesates lépese-
it, ok-okozatat, az elént eredmeényeket, az esetlepes | hubik™ kivetkerményent, kezelését (e fel-
adataban elsosorban az mtegntasfelelosre és konunumkacios szakembereire tamaszkodhat),

» gondoskodion elGin szabalyok betartasardl és betartatasarol, minden esetben kovetkezete-
sen Jarjon el (peldiul; ajandékozas, oltozkadés: elvarasok, pantatlansag szabalya),

« lehetiség szerint vegyen részt az integntis tangyn belso képzésekben,

v legven partoer, kapesolodjon be az integntast ennto kerdések. dilenmmak megtargyaliasaban,

« forditson idot az 1y beléepok szemeélyes megismerésere, beszeljenek a szervezen célokrol,
erzel az egy csapat vagvunk" érzést segiti,

o legyen nviton a munkatarsak, kiilonosen az mtegntasmanyitas mukodietéseben részt vevok
eszrevételeire, visszajelzéseire, azaz

o amennyire lehetseges éljen egyiin a srervezetiel.

Ha o szervezet vezetoje igy tesz, igy fog tenni a vezetoség, majd a kollégak is. Nem csak a rosz-
52, szerencsére a jo pelda s ragados. Meg kell teremtent az dsszhangot a vezetes konmmunikacioja
s tettei kizoft, csak akkor alakulhat ki a szervezen céloknak megfeleld eros szervezeti kultira:

A szervezel veretopenek - személyiségén és tettemn keresztil egvarant - kiemetkedd srerepe van
a szervezen kultira és etika meghatarozasdban ¢és fejlesziésében.

Szervezeti kultiara és szervezeti efika

A szervezett kultura az a Kozeg, ahol az mtegntas megvalosulhat #

A szerveze kaltira egy nehezen megfoghato, mindent atoleld  massza™, kicsit olvan, mint az egész-
segiink, ha yol mukodik, ha dsszevag nunden, akkor az egy termeszetes dolog. jo esetben nem s
gondolunk ra, ¢link vele, éhink benne, viszont ba valami ibadak, akkorazt borinkon erezzik.

A szervezetek kiilso komyezetik befolyasa-alatt allo, nem statikus, sokkal mnkabb dinamikus,
mozgasban levo rendszerek. Vannak ugyvan nunden szervezet mukodeseben bebetonozott szoka-
sok (igy szokiuk, ugy szokiuk), ezek lehetnek jo és rossz , szokasok™. ezek egymashoz viszonyitoft
aranya hol jobb, hol rosszabb, raadisul a rosszakat nagyon nehéz kirtani is. de litni kell, hogy

o avaltozo (ogszabalyt) kimyezet,

« a folyamatos flukinacio,

o az esetlepes vezetovaltas

jobb esetben osz16uzik, rosszabb esetben valtozasra kenyszerink az adott szervezen kultarar,

L1 Mosdszertani utmitaté @ kontrollkimyezet & az integralt kockizatkezelési rendszer kinlakitisiboz 6. oldal
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Ebben a mozgs” koregbén kell biztositam azt az értékrendbeh stabilitast, ann ziloga lehet egy
eros szervezeti kuliiranak. Az énékrendbeli stabilitas beldlink, nnumkatarsakbol. az elso szami
vezetobol és vezetésebol, valamint jogszabalyainkbol tiplilkozik, akkor stabil és egyseéges, ha e
harom szerepld kozon megvan a konszenzus! Ha huanyaik. .7

Tapasztalatbol tudom milven fontos az egységes és erds szervezeti kultira, mennyire meg lehet
érezmi, ha luanyzik,

Mit erzékelbetiink. ha'egy gvenge — szétforgacsoll - szervezetbe érkeziink s eliink?
nincs egyseges értekrend, mncsenek célok, csak tilelm,
mnes feladatitadis, csak adhoc feladatkiosztis, de az azonnal.
mnes informacio sem a feladat.- és hataskorokrol, sem a szervezemral.
elavult, nem gyvakorlatnak megfeleld belsd szabalyozasok halmaza,

a kollégak nem tudpak, vagy nem s akagak segitem a berlleszkedest,
» nagvfoku ellentétek es szethnizis a kollegak és szervezeti egysegek kozitt,
» letfontossagn menedzsmentek hianyoznak, ezaltal az egyes felelosségek atlathatatlanok,
o hanyzika magas szmvonali és szervezett feladatellatas, ehelyett folvamatos | hizoltas™ van.

Sanos a szervezen kultira anyvossagan nikrozodnek az alapfeladat-ellatasban, kihatuak a szer-
vezet tarsadalin szerepe betdltesenek mmnoségeére, ezek pedig mar nem a szerveret beligyer.

Milven lépések sorozata kell ahhoz, hogy egy 0j munkatiars azt mdja mondani: gratlal, in
mmuden olvan dsszehangoltam muikodik, mindenki segiti & beillesikedést, legjobb donteést hozia,
hogy valtott,

Hogyan lebet egy szétforgicsolt, klikkesedd szervezetben épitkezni, illetve egy jol miikido
szervezen knltirat fenmtartami? Hossan, kezdetekben aldozatokkal jaro folyamat, amely allando
felitlvizsgalatot, a megviltozott igénvekhez vald idomuldsi képességet ipénvel és foltételez,

Taldn a legtontosabbak:

o elkotelerett és nyitolt felso vezetés: it vissza kell utalnom az elozo - 2.1.1. - pontban foglal-
takra, & nélkill elindulni nehéz, a vezetd szemeélyiségén ml kezdetekben kiemelkedd szerepe
van a Valtoztain akard, segito kdzeg munkajanak;

» allomanyi gyitlések Gsszehivasa (rendezvenyek tartasa), ahol a vezeto szemelyvesen 1smertei-
heti az (0j) stratégial célokat, elveket és értékeket, a szervezet szervezetrendszerben elfoglall
helyét és kuldetesét (un. “killdetésverérelt™ srervezet kultira megalapozasa);

« magas flukmacio kezelése (hivhatjuk tisztulasi folvamatmak, lemorzsolodasnak 1s), azok a
vezetok €s kollegak ravornak, akik nem tudnak, vagy nem akamak azonosul a (0f) szerve-
zeti célokkal, elvekkel, potlasukra viszont meg kell kezdem az azonosulm képes () szakem-
berek toborzasat, illetve a feladatok és munkaero atcsoportositasat;

o az ellatando feladatokm szabott szervezen stuktura megalkotasa, a munkakorok feliilvizs-
galata, vagy wra defimalisa (belso atszervezesek), szilkség szermnt 1y Szervezeti es Mikode-
s1 Szabalyzat kiadasa, szabalyzatok azonnali feliilvizsgalata,

o a hmmaneroforras biztositasam 1 - szakmai preferenciak pontos meghatarozasaval - ala-
hato palvaztatasi vendszer kiépitése, amelynek célja, hogy minél képzettebb és etikusabb
szakemberek keriiljenek a rendszerbe;

» szervezeti egységenként — mentorn - betanitasi rendszer Kiépitése (senkit nem hagyunk magara);

 integritisra fokuszalo szervezetkozi megallapodasok megkotése, integritist erdsito szerve-
retkozi egviittmitkodések kiepitése; '

62 Pulay Gynla: Az integritasiFnyitds lehetséges modelljei” tanulmany12. oldala alapjén
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» integritisfelelds kijelolése (lehetdleg rendelkezzen mregnitas tanacsadon képesitéssel);

» pontos elvarasokat meglogalmazo magatartaskodex megalkotasa, szervezeti etika alap-
Jjainak meghatirozasa;

o akar tematiknsan felépatett csapatépitd prograimok szervezése.

Osszeségében a killinleges jopallasn szervek eserében olyan szervezeti kultira kialakitisa lenne
Eivanatos €s leguikabb célravezeto, amely elugaszkodik, e az ¢nékalapn eszkdzok alkalmazasaval
(vezettn példamutatas, mtegntas trémngek), endekkonfliktusok feloldasaval (csaladbarat mtezkedeések)
sok tekmtetben meghaladya a szabalyalapi megkozelitest, ugyanakkor figyelemmel van ama s, hogy a
kiilonleges jogallas ellenére mémscsak a magyar kowigazgatis: szervezetrendszer seerves része.

Veégsocél egy olvan szervezets kultira megteremtese, ahol a szervezet és a mumkatarsak éntékrend-
jer dsszehangolodnak. ezaltal nund a szervezet kitlderése. mund az egveén lnvatasiudata kiteljesedhet.

A szervezetl etika (magatartas kodex) kapesan (ha mar integnitasiranyitast rendszert épitiink
és rendszerben gondolkodunk) ki kell emelm a szervezet vezetésének - érvenyre juttatisaban valo
- kulcsszerepet €s felelosségét, tovabba utalm kell a szerveren kultirara, nszen a (konszenzuson ala-
pulo) jol megalkotott etkai normak csodakra képesek az eros szervezeti kultura megteremiteseben.

Miben specialis a helvzetink? A kormanyhisztviselok esetében eloszor a kozszolgalan tsztvi-
selokrol szold 2011 évi CXCIX. torvény (Kitv.) adott, mapd 2019, janunar 1-jetol a konnanyzat
igazgatasrol szolo CXXV. wwrveny (Kit) ad felhatalimazast kozponti magatartaskodex Kiadasara.

Emlekszem, karmanvtiszivisele keromban egyvszer csak Jan" a Magvar Kermanviisztviseldi
Kar Hivatasetikai Kodexe, majd elofvasdst kivetéen alairassal tgazolnnk kellen, hogv tartalmir
nregismertiik, és magnnka nezve kirelezanek fogaduk el annak rendelkezéseir,

Az nigynevezelt  autonom es specialis™ szervek foglalkoztatottym vouatkozasaban termeszete-
sen nem késziilhetett ilyen kozponti dokumentum, esetiinkben a foglakoziatasi torvények (Kiv.
mayd Kiit.)  csupian” rogzitettek a kotelezo luvatias enkai alapelveket® azzal, hogy a részletes sza-
bilyokat és az eljarasrendet a szerv vezetoi allapitjak meg.

A foglalkoztatasi torvények alial megliatarozott etika alapelvek képezik a mindenkori térvényi
mimmimot, figvelembe véve azonban a szervezen dajatossagokal, az eselleges szenvezen lua-
nyossagokat a kinalat termeszetesen bivitheto, az etikan kodexek szervezetre szabhatok, sot szer-
vezetre szabandok.

Amire minden gsetben erdemes figyvelemmel lenm egy etikai (magatartasi) kodex elkésatese soran:

e koznsziviseld szamara viligos, megmagyarazo” magatartast elvarisokat fogalmazzunk
meg (hogyan mdunk partatlanul eljarm? mikor vagyunk eloitéletektol mentesek? milyen
entéku ajandekot fogadhatok €l?),

» neegy mastk szerv magatartasi szabalyamak masolasaval akarpuk kipipalm a feladatot, rin-
den szervezetben — tarsadalom celyat, az altala ellaton feladatok jellegét tekmtve - mas-mas
aspekius kiemelésére van szilkség, mas-mas teritleten lehetnek orvosolando anvossagok
{(ny1lvin nem zarhatd ki a Kormanytisziviseloi Kar Hivatasetikal Kodexe, nmunt jo gyakorlat
peldakent szolgalhat szamunkra 1s, a hangsilvok viszont ¢siszhatnak),

» etikal alapelveknek nemcsak - a szakmai feladatellitas sorin - kifelé, hanem az fin. kie-
geészito-fimkeiondlis belso folyamatokba is. Feltétel nelkill érvényesitlnik kell, amu annyit

—r———re—re——re.

63 linsdp ds elkbteleretteée, nemeeh drdekek eldnyben résresitéee, 1parsdgos & meltiny os jogsroluilinds, nudlid-
sdg ds tisztessda, elbdiéletekeo] vald mentessép, partatlansdg, felelosségnudat & szakszeniség, egytinmikides,
intérkedések megtérelére irdnyult ardnyossig ¢ védelam a veratdkkel stemben tovibla etk alapelvek a pél-
danuitatis, 8 srakmai spempontok éovényesitése & a spimonkerési kitelezeitség - KOt 30,8 {1)-(3) bekepddie)
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tesz, hogy az it megfogalmazon enka alapertékek szem elon tartasaval kell belso (human,
pénzigyi sth.) eharasamkat 15 megatkotm, csak igy kaphaguk meg az etikan entekek atfogo
komplex érvényvesiilési rendszerét,

o lehetoség srerint minél szélesebb kirben probaljuk bevonni a munkatarsakat (legalibb vele-
menyezes szintjén) a kodex megalkatasaba,

« az etikai eljaris szabilyvozisa sorin ne csak az etikai vétség | elkévetdivel” szembeni szank-
cio-meghatarozas legyen az elsodleges cehmk, hanem az Etnkm Brrottsag ¢ljarasa soran
esetlegesen feltart rendszerszinti hianvossagok kezelésere 15 legyiink figyelenunel (problé-
miak gyikerét is vizsgalni sriikseges, ennek Kiting fonuma lebet az integritas munkacsoport);

o hatilyos etikar eldirasoknak mindig mindenka seamwra elérhetonek kell lenme (i be-
lepok esetében kiildén hivjuk is fel ra-a figyelmet. akar belso oktatas révén ismertessiik
rendelkezdsent).

A Hardsagnal az ajandékoezasi szabalvekon nil példdnul & magarariasi kodexben hatdarozmk
meg az dltdzkadési mimimmmor, amellvel célunk elsozorban 'a kéztisziviseld’ kiilse megjele-
nest | Jegveinek " meghatarpzasa valt, viszont kedvezden hattott) a szervezet szerveseri kulti-
radjanak fejlodésére is.

Osszefoglalva: A vezetés-szervezeti kultira-enka sokszereplas teritletek, sokféle nezettel és
megkozelitésmoddal, éppen ezért maga a konszenzus elérdse sok nehezseggel és aldozattal jirhat.

Eppen ezért, ha iigy érezziik talin végestimk, létrejon egy jo csapat, akkor sem dolhetimk hitra,
mert egy 1ol mikodo egészsépes szervezetl kultiraban folyamatosan jonnek a visszajelzések és
fejlesztési igenyek, emellett mindig szitkség lehet toviabli finomhangolisra is. Ha ezeket a jel-
zéseket nem vessziik figvelembe az elén eredmeények ellaposodhatnak és a csapat uj wanyt keres,
ami wabb szétforgicsolidashoz vezether.

Fmomhangolaskent:

Az 1y belépikuek | Belépési Kézikonyvet” készthetimk, amely kénnyed vezetdn koszonto-
vel indul, és hnkek segitségével minden olyan lényegt mformaciol tartalmaz, ani segiti 4z 4
munkatarsak mtegralodasat (in ne csak szakma mformaciokra gondoljunk, ebbe beletartosnak
a kozlekedesi az étkezes megoldasok, az épiileten beliili tajékozodast segito terképek egyarant).
Ehhez a kénkinyvhéz minden 1) belépd az elso munkanapjan, az tjonnan beallitott havatali
e-manl cimén juthal hozza, (Mi rendkivil pozitiv visszajelzéseket kaptunk, az 1y kollégik hala-
sak voltak ezért a plusz segitsegért.)

Ezen felitl a srervezet szervezen kultirajanak fejlesziésekor taplilkozhat akar torvénw alapel-
veibal. A fenntarthatosag jegyeben nuert ne erosithetnénk a szervezet kémmyeretvedelmm elkote-
lezodését, akar szelektiv gvitjtéssel, elemek gyijtésével, mmanvag palackos asvanyvizek vissza-
szoritasaval, kozosség szemetgviiessel?

Ugvanigy hivoszo lehet egy szervezet életében a csalidbarat politika fejlesztése, csaladi prog-
ramok timogatasaval, a csalad és numkahely egyensilyanak megtalalisaval (példaunl mgalmas
munkaido biztositasaval),

Szervezet tirsadalmi szerepvallalasanak erositése akar kardcsonyi adomanyok gyijtésevel,
karitativ tevékenységekkel ugyancsak egy ens ¢s egységes szervezet wanyaban hat,

A celzott fejlesztési és finomhangolasi munkanak — az igények becsatornazasanak képes-
ségével - idedlis szintere az integritis munkacsoport.
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A szervezet tarsadalmi rendeltetése és alaptevékenysége

Vallom, hogy a szervezet integntisinak szintje és alapfeladati ellitisnak szinvonala Kézott szo-
ros dsszefiigeés van, az egymasta gyakorolt hatasuk megkérdojelezhetetlen.

Egy Osszetartd, szabalyszenien mikodo, altalinos elfogadott elvek és kinizdtt célok mentén
miikido integrins szervezet (szervezetl Integritas) magasabb szinvonalon és céldatosabban lat-
Ja ¢l torvényben meghatarozon alapleladatan &s arra torekszik, hogy "éncket’ a feladat-, €5 hatas-
kirer etlatasa soran 15 maxunalisan érvényesitse (hataskori integritas),

Mig az elsd esetben a munkatarsak bizalmat uven el a srervezel, masodik esetben mar az al-
lampolgaroket 1s.

A kolesombiatas sajnos forditort elojellel 1s egyeértelmi,

Kivetel nélkiil nunden szervezetel kiemelkedo jelentoséen tarsadalon eéllal homak, illetve
hoztak létre, pontosan meghatarozva e célok megvalositisahoz szikséges a feladat-, és hataskord-
ket, eljarasi szabdalyokat és kereteket, valamnt tobb esetben végrehajtias: rendeleteket. Példakent
kiragadnek egy-egy - jelen utmutatoval enntedt - szervezetel ¢s 1orvenyben meghatarozoit alapeelt:

» Kozbeszerzesi Hatosag®: kizbeszerzések atlathatosaganak és nvilvanossaganak biztositisa

o Gazdasag Versenyluvatal®: gardasagl verseny hsztasaganak megovasa

o Alkotmanybirosag Hivatala®™: alkotmanyos rend védelme

« Nemgzeli Vilasziasi Iroda®™: valasztasi eljaras alapelveinek érvenyesitése

o Nemzen Media és Hirkozlés: Hatosag™: vélemeénynyilvanitas és szolds szabadsaganak biz-

tositasa

o Magyar Tudomanyos Akadénua™: magyar nvelv és tudomdny szolgalata

Ha jol megnézzilk, valamennyi példaként kiragadott torvényi alapcél fontos kizéleti alapelv is
egvben. kimondva, kimondatlanul az egvém mtegntdsunk - kéevetitésinkkel - a srervezeti mteg-
ritasunk részei is.

Ha jol végezzik a térvényben meghatarozon feladatainkat és iigyfeleinkkel betartatjuk a tirve-
nveket és rendeleteket, akkor az & minimum, hogy mi, mint szervezet is a masokiol elvant elvek
szerul mikadink, és példat mutatunk.

Atlathatdan, tisztan, etikusan, ezaltal hitelesen.

A srervezeti és hataskon mtegritasi folvamatok spiralsreren genesztik egvmast, és ha jol mi-
kidik az mtegntasiranyvitas: rendszer, akkor ez egy pozitiv ranyii onfejleszto folvamatta valhat.

Mivel tamogathatjuk a szakman enikat és hataskon mtegritast?

o szakma enka kodexek kidolgozasaval,

« # szakma altal megfogalmazott — atlathatosagot tamogato - informatikan rendszerek k-

epitésével,

o aszakmai "jo gvakorlatok’ ajanlisaval (atmutatokban, honlapokon), és oktatasaval,

» egyseges jogalkalmazas szemlélet erositesével,

o torvenysertesek eseten "kovetkezetes' szakmai sngomal,

o szakmai etikai dilemmak konferenciikon valo eldtérbe helvezésevel.

64 a ktebesrersesekrl szalo 2015, évi CXLIL wavény
o it Hisztessépes piacl magatartis & o versenykorbiiozss ialmdrol szdld 19946, &vi LVIL thrvény
66 ne Alkommanybirosigrd] sealé 2001 évi CLL tirvdny
T & valasgndst efjarasrol szolo 2003, évi XXXV wovény
63 A msdisrolpiliatasekedd és o rbmepkommumikaciond] szold 2010, dvi CLAXHNV 1hrvény
69 a Magyar Tndominyos Akadémiarol szobd 1994, évi XL, torvény
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A jobb alapfeladatellitas érdekében valamennyi szervezet tarsadalmi felelossége, hogy a
szervezell integritisa mellett a hataskorl integritasat is fejlessze, melynek elsodleges Gssze-
foglalo dokumentuma az intézmenyl strategiaja lehel.

Emellent belso (informatikai) rendszereinket allitsuk a szakma szolgilataba. Fejlesziések révén
tamogassuk a szakmat munkavégzésél. A szakman igényekel az wtegntas munkacsoporinak kell
becsatormazua, majd javaslatokkal, megoldasokkal segiteme arok megvalosulasat.

Természetesen az adott fejlesziési folvamatokban érintett szakmal teriileteket - szakmal
folyamatgazdikon keresztil — be kell vonni az integritas munkacsoport tevékenységébe,

Huminpolitikai folvamatok és belso képzések

Szemely szermt 10 feladatom a humanpolitika feladatok és folyamatok vezetese és feliigyelete, de
megvallom nem egyszen feladat érzékeltetnn a humanpolinkan és a szervezeti mtegritas (szerveze-
ti knlnira) kapesolatit. Ha hianyzik a humanpolitika integritasa az nagy baj és a boriinkon érezzilk
a luanyar, ha mikodik a rendszer, akkor pedig nebiéz megragad-a lényegét.

Az egésy humanpohnka folyamat-rendszer alfaja és omegaja egy mindenki szamar egyénel-
i és atlathatd folyamatokat meghatirozo, kivetkezetesen alkalmazott, a helyben kialakult gya-
korlatal adekvat, kontrollok altal biztositont Kozszolgalati Szabdalyzat (KS2).

A KSz akkor t6ln be igazin rendeltetését, ba a részletszabilyok a gyakorlatnak nem gatjai,
hanem segitdi és leképezon. Mintan a koritldmink zajlo éler is viltozo a KSz-re sem lehet egy
bebetonozotl rendszerkeént tekintem, ezént is nagy hangsilvt kell helyvernie a humanpolitikanak az
allando és folyamatos felillvizsgalatira:

A hunmdnpolitika — legntas: szempontbol 15 - egyvik 6 feladata és felelossége, hogy a meg-
léve palyaztatasi rendszerén kereszinl a szervezel szervezell imtegritasaval is azonosulni tdo
szaklembereket csatornazzon be a szervezethez. Bzt a feltételt ma mar - az 0y foglalkoztatasi
torvény révén — valamivel egvszenibb teljesitenn. (Nem szabad dlszentmek lenni, kordbban ennek
sokszor anyagi akadalyai voltak. A palvizo szemeében hiaba vonzo és modem egy szervezet, ha
nem dia meghizein a szakertelmet. )

Acél elerese érdekében mire kell leginkdabb digyelm palvaztatas sorin?

o eldszor is irpunk ki palvazatot, a szervezet éljen a palvaztatas lehetoségével, ezaltal egyrésa

szelesedik a jelolek kore, masrészt versenyhelyzetet teremt kironiik:

o amennyiben ¢link a palvaztatas lehetosegevel, akkor feltétlenul ugyeljiink az esélyegyen-
loségre; a palvazati eljaras tisztasagara (ezt megérzl a palyizo, egy szervezel megitelese
mullat myta);

» a képesitési eldivasok réven a palyazan feltételeket ugy szabjuk meg, hogy ez alal ténvlege-
sen biztosithatd legven a szakember-utanpotlis,

» a palyazan feltételeknek eleget tevo palvazoknak lehetoség szenmt biztositsuk a személyves
meghallgatis lehetoségér, ne itéljink , csak” dnéletrajz alapjan;

o nterpik sordn ismerntessiik A szervezel (szervezeh egyseg) strategian célyat, a szervezel
alapelven, értékent, a kialakult szervezeti kultiira elonyen és elvarasait” (amennyiben az
adott palyazo nem td ezekkel azonosulni, jobb, ha a személves meghallgatiason deriil ki,
mint késobb, mar a rendszeren beil, az minden esetben bomlaszio a szervezetre nézve és
magas flukmaciohoz vezethet).

o kérdéseinkkel (akar irasban)  ménak™ fel a jelolt integritas want elkotelezodesét;
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o a palyazan eljaras eredményérol mmden esetben tijekoztassuk a palvazokat (a palyvazok el-
mondasai alapjan meglepodve tapasztaltam sajnos ¢z nem mindenhol van igy. ezén hilasak
énte, és new elhanyagolhato, hogy ezzel a lépéssel milven kép alakulbat ki egy szervezenol):

Ha megtalaltuk a 1okéletes — a szervezet szamara megfelelo személyi integritassal is rendelke-
20 - szikembert, hogyan integrilbatuk minél gvorsabban a szeivezel életébe, hogyan bovithetjiik
szak-, ¢5 mtegntast ismereteit, hogyvan tarthatjuk meg hossantavon?

Elsgsorban egy erds &5 jol mukddo szervezen kulmraval, amely egvik (o tamogatojanak maga-
mak a humanpolitikal menedzsmentnek kell lenmie!

Kiragadva néhany elemeér:

« aszerveze! humanpolitika szakemberet — mar a munkaba lépeést megelézoen is - legyenek
folyammatos kapesolatban az 0 belepokkel, legyvenek naprakeszek, a szitkseges tipékoztatist ¢s
tamogatast adjak meg (elsé benyomas ebben a szakaszban alakul ki mindenkiben) résziikre;

o a7 elso munkanapra lehetoleg készitsimk elo és hiztosttsunk minden beilleszkedest segito
forumot, akar az 1) belépok Kézikényvével” (2.1, pontban — a szervezeti kultiranal - rész-
letesebben bemmutattam), akar a szervezet intranetes feliiletét a szabalyzatokhoz, ligvrendek-
hez, telefonkonyvhoz valo azonnali hozzdféreéssel,

o digyeliink ra, hogy ne maradjon egyedil a kerdeseivel, segitsilk az eligazodast és a betanu-
last, szervezen egységenkent - az adont szaktertilethez elvarasaibioz igazodoan - wduljon el
egy betanitasi, menton folyamat,

o biztositiuk a munkavégzeshez spitkseges munkakirilmenyveket, lehetolez ne 2 hét utin kapjon
irdasztalt és 3 hét utin szamitogépet (ezén pld. bels mtranetes informatikai feliiletet alakitorumk
ki, ahol mar a belépést megelozden meghezdodik a szakrendszerek felkeszilése a fogadasra),

o egvértelnm célok, kivetelménvek és elvarasok kizvetlen vezetdi meghatarozasival segitsiik
abban, hogy ellwlvezhesse magat az adott szervezet rendszerében;

o o szerveret belso keéprési felileten - akar ouellendrzo kévdések megvalaszolasinak, akar tese-
tek kitéhésének eldirasival - ismerje meg a szervezet kiemelkedo jelentdségi szabdlyzatai,

» idovel timogassuk a szakmai fejlodésben, dsztondzrik szakidnyi képzések elvégaésér,
biztositjuk szamukra a szikséges mtegntasy, adatvédelmi, informaciobizionsagt és egyeb
funkcionalis ismereteket bovito kepzeseket.

A keépzés, barmilyen tartalo is (legyen az szakma, kommunikacios, infonnacrobiztonsag,
vagy akar adatkezelést), minden esetben srervezen mtegntast erosio hatassal bir, ¢s a szervezet
mtegntasat szolgalia. Miert 157 Ment segiti a (Jog)szabalyszeni — elveknek es céloknak 15 - meg-
felelo munkavégzést azaltal, hogy a képzés természeténél fogva biviti a targyl ismeretemnket és
készsegenket, czalial pedig magabiztosabban latjuk el feladatamkat, kisebb lesz a szabalytalansag
kockazata, illetve a szemelyben/tudasban rejlo kockazar,

A jelenleg rendelkezésimkre allo képzesek dontoen a szabalyalapu képzések kategonajaba
sorolhatok, de tgy gondolom ma Magyarorszagon, a magvar kozszféraban ennek van tradicioga,

A kiilénleges jogidllasi szervek - sajatos rendszerbeli helyzetiik, sokféleségiik és sziikos huma-
neroforrasuk réven — a specialis (pld. integntasi) targyi sajat belso kepzések készitésében és meg-
tartasaban kisebb hatranyban vannak a Korményzati dgazat nagyobb létszamm szerveibez képest.

Oszintének kell lenniink, a kimendottan belsd (integnitdst erdsitd) énekalapi érzékenyitd kép-
zések elkesritésére és megtartdsara nines belso humdan kapacitas (s az seém biztos, hogy az adott
szervigl kpelolt integritisfelelos, vagy adatvédelmi felelos rendelkezik pedagogiai érzékkel, vagy
tapasztalattal. ngyams ez nem feltétele az adon feladat ellatasanak).
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Ha akadnak is szervezetek. amelyek készitettek hasonld témaji belso képzéseket, arma mar tolib-
nyire nekik smes human erdforrasuk, hogy mas szervek munkatarsamak kepzésébe i1s besegitsenck.,

Hianypotioként a Hatosdg - de szenntem mis killonleges jogallasi szerv is igy volt ezzel -
izvekezett  belso” képeésen kilso integritasi partnerszervek bevonasaval, illetve az NKE altal
- a Probono rendszeren keresztill - myijtott kotelezo képaések révén biztositam (elsosorban anti-
kormupeids, integrivasi, adatvédelmi képzések elbirasdaval).

A Kiit. kitelezd tovabbképeésre vonntkozo rendelkerésel srerint azonban 2020 majus 1-16]1
szamunkra — munkaltatol donees fligevenye - az NKE kepzéseinek | Jehivasa™

Ugy gondolom. hogy azokndl a kiltnleges jogallasi szerveknél, ahol nincs szabad kapacitas
specifikus keprési anvagok elkészitésere nagy segitséget nwijlott és nyijthat meg a jovoben 1s ¢z
a képzesi forma.

A Probono rendszer - Kiit. hatalyva ald tartozd szervek altali - igenyvbevételére, valammt finan-
szirozasara vonatkozo részletszabalyok 2021, ev nyaran jelentek meg. ™ A Korm rendelet reszben
atvéve a kormanyzah agazat esetében mar alkalmazott rendelkezéseket nagy ok autonamiat biz-
tosit a kilonleges jogallasn szervek szamara, mind a pontrendszerelk meghatarozasaban, nund a
belso képzeseik és eljarasalk megszervezese vonatkozasaban.

Kihaszualva a Probono rendszer sames képees: palettajat eddig 1s seivesen eltimk a specifikus
kepeesek adta lehetosegekkel, nem lenne jo, ha a jovoben a kormanyzan szervek belso képzés
forumava valua csak, varjuk a képzést tar tovabbi bovitéset Killonosen informaciobiztonsag, elekt-
ronikus igyintézes, kommunikacio targyvakban.

Munkatirsaim visszajelzései alapjan azonban igény lenne az olyan 0" tipusi interaktiv kép-
zesekre, illetve tréningekre is, amelyek nem csak mdasbeli, hanem enékrendbeli es megkizelités-
medbeli fejlodest 1s myitanak.

Vélemeényem szerint a kozszféra (humanpolitika) jovobeni kihivasa az értékalapi trénin-
ganyagok etkeszitése, illetve tréninpek szervezése, eliher azonban a kivzszfers szereplomek ossee-
fogasara és egviitmikodésére van nagy seikségz és ebbe beleéntendo a trénerképzés tamogatasa 1s.

Jo gvakerlatként:

200 7 szepremberében vezetém kévésére kezdiem el az NKE integritas tandcsadof képzésel, Tu-
domicisom scerint elaniink csak egyv dviolvan jars, szoval megleherdsen of képzésedl, kip2ési tipus-
ral, formardl beszélliettiink. Hallatram szabeszéder, hogy meglehetdsen gpvakorlarias, tréningala-
pit kepzésral van szo, ami kezdetben — személvisegen miatt — kicsit meg is riasztart. Ma mear dgy
gandoelom, hagy minden képzés szemezgethetne az it kidolgozon megoldasokbol

Szerintem valamennyi csoportiarsam egvetertene azzal, ogy az integritas{iranyiias) ipikuszan
az a teriiler, amelvet nem lelet | cxak” ekiatmi, azi eeviiti gondelkadassal fehet megerte, azt
wirzekenviteni” lelrer, Abban végig bizios voltam, hogy az dllomdnivnak ugvancsak iréningen ke-
resziiil szevetném megnnitain, mirdl is sz6l az integritdas, A kérdés igazan a “hogyan "valt.

. #5 ekkor 2017 okioberében a Nemzeti Korrupeidellenes Stratégia okdan = belso képzésral
- folviatol megheszélés kevetében ralalkostam egy kifsg - integritasi és korrupeicellen teveken-
ségben jirias - parmerszervezettel. Ok otr, a megbessélés keretében fsmertettk, hogy sajit berke-
thert beliil bizony mar tartanak sajat készitésit érsekenyitg integrites tréningekel

Felvertiik a kapesalaior veliik és nagvon Inamar — ezsiton s nagvon készandm nekik! —megalla-
podiink abban, hogy 2-2 napos programban, 16-16 fos esoportokban a Hatosag telfes allemdanyeat
kep=ik". A szervesés saran vesetéstol nemcsak, hogy minden tamogatast megkaptam, Ok is rés=t
veltek a tréningesoporiok mmkalaban

70 A9 2021 (VT 18.) Komirendebet
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2007 év végdn indull el a program. Faproba valt nemcsak nekem, &5 a partnerszervezel mum-
katarsainak, hanem a Hatosag allemanyvanak is. (tudem, hogy mi jarfacett a kallegatm fejében:
ek ? ! inar megin?!)

Azran jétt o meglepees. Mindenkinek! Azt csak reméltem, hogy ilven pezitiv fogadiatasa lesz

A trénerek minden esoporttol exak azt kéviék, hogv a gyvakorlatokat ne meséliéh el az widmk
kivetkezdkmek, mert gy elveszti a lénvegdt a mmka, de ez igazabol esziikbe sem futon, senkiral
nemt szereftek volna elvenni az élményt, mindenkinek legven meg a meglepeiés”, A diszkrécio
maxinilis velt a kellégatm részérdl.

Nap végen a csaportek még . new végestek ™, hanem dnkenr dsszegvitliek s megvitaitak a gva-
rarlatokar, probaliak megérteni egvmasi, probaliak konszenzusra fuini, es tidtak, ami ott, flletve
a képséseken vélemény elhang=ik, az ot is marad, hiszen 6k EGY CSAPAT letrek, o= cxak az O
Ltitkuk ", az € nézeteik.

Mi is volt ez wlajdonkeppen? Egy érzékemnitd inregritas iréning, dnismereli réning €5 csapal-
epites egvhen.

A fenti jo példa is ramutat arma, hogy igény volna az ilven tipusi tréningekre (és nem csak
szervezeleken belil, hanem akar Killonbozo szervezetek allomanvanak egviittes reszvételével is),
palunk bistosan (azota 1s 16bb ilven igény erkezett), de jelenleg mnes kapacitasa etre sem a kie-
igazgatasnak, sem a Hatosagnak.

Esetimkben - a Kiit. bévezetése ota — sem a Kinevezéseknek. sem a kozszolgalati munkaszerzo-
deseknek nem kitelezd mellekletel a munkakori leirasok, ami a korabliakban megszokottakhoz
kepest ugyancsak 1y helyzetet teremtett.

Miutan a munkakén leicisok az ellitando feladatok pontos leirasan ml (ami rovabbra s a Kine-
vezés eleme maradt) szamos fontes, humdin kockazitokat csokkento részletkérdést is meghatiroz-
tak - gondolok it ¢lstsorban a kiilso-belso kapesolattartas szabalyvira, felelosseg kivokre, szer-
vezetben elfoglalt helyre, helyettesitésekre, leltarfelelosséare - ezeket a luanyzo pontokat potolni
sritkséges, a jovoben sem maradhatnak szabalvozis nélkiil

Donthet vgy egy szervezet, hogy mreptarja a munkakon leirasokat, vagy azok tartalmat egy az
egvben becmel a kinevezési dokumentumokba, de douthet ngy is, hogy mas keretek kizétt (pl:
ilgvrendekben) szabilvozza ezeket a részletkérdeseket. A szabalyvok elhagyvasa jelentos integri-
tasi kockazatot hordoz magaban!

A Hatasag valamennvi kieso véssletkordest - kiegéssitve az S2MS: rendelkezéseit is - a szerve-
zeli egvsegek tgvrendieiben emelt ar.

Fiiggetlenségiink okdan - a konmanyvzati ¢s egych szervektol eltéroen — kolisegvetes: keretek
fuggveénveében szabad létszamgazdalkodast folviathatunk. A kilonleges jogallasa szerv vezetije
hatarozza meg (torvenyt kotelezettsepe) allashelyvek szamat. az allashelyeken ellatando felada-
tokat, maga dénthet amrol, hogy adott feladatra menny1 és milven minoségli” szakemberre van
sziikség. és maga donthet az fires allashelyek sorsarol is.

Osszefoglalva: nines kitelezo™ munkakon leirs, azonban van allashelvekher rendelt kéte-
lezd feladat-, és képesitésmegallapitis. Arra gondoltunk, nu lenne, ha részben potolva a nmmnka-
kon lemrasokat is a kettobol gyarnank egvet. és korben atlathatobba tennék a szerverzet palyaz-
tatasi rendszeret 15,

A K. bevezetés kapesan tantolt belso ellendrzés — atlathatosagot novelo - jo gvakorlamak mi-
ndsitette a Hatdsag ay, in. Képesitési Szabalyaatat™,

7L pontos megnevezdse: szervezet illashelyeiliez rendelt feladat, - & nunkakordkrol, valumnint a feladat.- &5 muoi-
kakiirtk berohiésének szaknai feliételeindl sx0l6 elntiks wiasitis
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Keépesités: Szabalvzatunkban a meglévo allashelvekhez hozzarendelmk a feladatkoroker (ilta-
laban tartva a korabbi munkakin megnevezéscket, de kozben a szukséges fehilvizsgalatra is sor
keriilt), majd az allashelyhez hozzarendelt feladatkGr megnevezések alatt — a szakmai egységek
vezetdinek bevondsaval — feladatkaronként killon-kilon  adatlapon” meghataroziuk az oft ellitan-
do feladatokat, a hozzarendelt képesités: feltételeket, a feladatok ellitashoz szikséges egyeb kom-
petenciakat és szitkséges gyakorlatokat, valamint a jogviszony tipusit és az dllashely besorolasat.

Az igy kapott feladatkon adatlapokat pedig (amelvek leképezik az egése szerveretet) szervezeh
egységenkent katalogizaltuk, és e Szabalyzat mellekleteit képezik.

Ma midr exek az adatlapok (feladatkorsk) kepesik a palyvazan kirasaink kobe veésent alapjat 15,
Allashely csak és kizarolag olyan személlyel toltheto fel, aki megfelel az adon feladatkérre (és
feladatokra) eloirt szakman és egyeb feltételeknek!

Az Uy feladatkbr-rendszer - a kepesités: feltetelek megallapitasaval - nemecsak palvastatast tesa
atlathatova, hanem - az ellatando feladatok meghatarozasa réven - munkakon leirasként s funkcional,

{Tenneészetesen-a Keépesitést Szabalyzat mmmdenki szamara minchg szabadon hozzaferheto a
szervezet belso mtranetes oldalan.)

Tabb szakirodalom™ utal i, és a killonleges jogallasi szervek kategorizalasanal (1.2, pontban)
mar erintettem is, hogy ar witegntasiranyitas: rendszer mikodretése sorin — killondsen a humanpo-
linkar folvamatok tekinteteben - menuyire fontos lehet az adott szervuel wanyado foglalkoztatasi
jogviszony™ lehetoségeinek kiakniazasa,

A foglalkoztatas: torvények talcan kinaljak az mtegritas fenmtartiasa szempontyabol lényveges meg-
oldisokat. Kiit esetében gondolok ift tobbek kizitt az dsszeferbetetlenségi szabdlyokra, eskiitetel,
titoktartasi szabilyokra, teljesitinényértekelésre, vagyonnyilatkozat-tétell szabdlyvokra, nenzethiz-
tonsagt atvilagitis szabalyaira, fegyvelmi és kaneniés szabalyokra. Nekiink | csak” ¢l kell a térvény
adta lehetoségekkel, viszont mias tipust foglalkoztatok szanira példaként szolgdlhat,

Ahlol a torvény lehetdvé tesa a szervezeten beliil ¢ rendelkezéseket — a KSz kiavetitésével -
terjesseik ki mas foglalkosatas: tipusban foglalkoztaton munkatarsakra (munkavallalokm) is.

Pénziigyi és beszerzési folyamatok integritasivanyitisra és
szervezeti integritiasra gyvakorolt hatasai

A kbzszfera integritas ivanti igenye” kezdetekben a pénziigyi és gazdalkodasi folyamatoknal
jelentkezett, ami cseppet sem a veletleniil alakult gy,

A kiiztudatban a korrupeio, a csalas, a vesziegetés elsosorban (kiz)pénzhez kitheto visz-
szaclesl fogalmakkent gyikeresedtek meg, exért a korrupcioellenes (integritasi) szabalyok
avikerei is elsosorban i1t keresendok.

A hosszi fejlades egyik fontos mérfoldkave a belso kontrollrendszer alapjanak megteremtése
volt. Ahogy a bevezetoben mar emlitettem a belsé kontrollrendszer elsdserban a gazdalkodasi
kovetelmeényekre fokuszal, a pénriigyi terillet mar csak ezert 15 ezer szallal kapesolodik a belso
kontrollrendszerhez,

Mara midr - meg merem kockaztatm - valamennyi szervezet ¢letében a legnagvobb elorelepes
a penziigyl szabalyozasok, kontrollok és folyamatok esetében figvelheto meg, tgy gondolom az
attekintheto és hatékony gazdalkodas biztositekat ado pénziigyt rendszerek mir kiépiiltek.

e ——

33 OFCT Tanulmdny, BM ajinlés
73 BM Ajanlis — 26 oldal
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Az Integritasivanyitasi rendszer elé példaként allitva, milyen egyviittes feltetelek kellettek,
illetve kellenek ehhez?

Eloszar is vilagos (jog)szabalyok.

Az allambdztartasrol 52016 2011, évi CXCV. térvény (Aht.) preambuluma értelmében lta-
lanos cél: |, a kdzpénzekkel valo artekimbets, harékony, ellendrizlies gazddlkodis garaneiai-
nak megterentése ",

Az Avi rendelkeséseinek megfelelien a koliséovetési szery vezetbjének belst szabalyzatban
kell rendeznie az olyan mikddeseher kapesolodo pénziigyt kibatissal biro, jogszabalyban nem
szabilvozott részletkérdéseket, mint™

a) aterveréssel, pazdilkoddissal - igy killénosen a kotelezetisegvallalas, ellenjegyzés. teljesités

1gazolisa, érvenyesités, utalvinyozas gyakorlasinak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyamval, valamint az ezeket vépzo szemelvek kyelolésének rendjével -, az elle-
norzesi, adatszolgaltatast és beszamolas) feladatok teljesitesével kapesolatos belso eloiriso-
kat, feltételeket,

) a beszerzesek lebonyolitasaval Kapesolatos eljarasrendet,

) a belfild és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasival kap-

csolatos kerdeseket,

h) #z anyag- és eszkidzgazdalkodas seamvitel polinkaban nem szabilyozoft kérdésen,

i) a reprezentacios kiadasok felosztasiat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

1) a gépjarmiivek igénybevételénck és hasimdlatanak rendjét,

k) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatit, és

I} a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intezésének, tovibbi a kitelezden

kizzéteendo adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjér

Egvérteluni jogszabdlv eloirasok hatirozzak a seabalvozds: minimumot alihoz, hogy a koe-
pénzek felhasznalisa szabalyozott rendszerben (az Ali-ban megfogalmazon alapeéloknak meg-
feleloen) mikadhessen. Természetesen mas jogszabalyok is eldirhatnak még penziigyi vonatkoza-
sit belso szabalvoziast, peldakeént emlithetem a kizbeszerzésekrol szold wrvenyt (tovabbiakban: )
és a Kozbeszerzési Szabalyzator.

Masodsorban a szabalyok megalkotasahoz mindenkor sziikség van repdezo elvekre. Milyen
elvek mentén szabalyosmnk akar egy-egy penziigyl folvamatot™?

e celszeniseg,

o mardasagossag,

 hatckonysag,

» eredményesség,

o szabalvsreniseg,

o elszamolhatosag,

» felelosség, felelosségi kirik elkiilonitése (legalabb , négy szem elve™),

A Bkr. belsd kontrollrendszerhez tarsitont rendezo (alap)elveit, nemesak gazdilkodisi, hanem
valamennyi miikadés: folvamatunkban ervénvesitem szitkséges, celszeri azokat az mtegntasira-
nyitast rendszer altalanos mukodes: elveként is alkalmazm. Kilénosen akkor, ha celunk az integ-
ritasiranyitasi rendszer és belso kontroll rendszer kozti dsszhang és kolesinhatis erositése,

e s ey

75 Bkr § §
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Hanmadrészt a penziigvi rendszerek vonatkozasaban mar kiepilt ezy erds — kiilso - kontrolli
biztosito rendszer. Elsosorban a folyvamatos — ellendrzést tervek mentén vegzen - belso ellendrzé-
seket és az Allami Szaimveviszék altal végzett évenkeénti vizsgilatokat emelem ki,

Osszefoglalva tehat: adon egy Kiilsé kontrollok altal feliigyelt, elvek mentén megalkotott sza-
balyozott rendszer. Legven ez az irinyvonalunk az mtegntasiranyitast rendszer kigpitése sordn.

A killonleges jogallash szerveknek ~ miutan 6oallo Koliségvetéssel rendelkeznek és nincs wra-
nyito szerviik — valaimenny pénziigyi-gazdasag folyamatot, azok valamennyr szakaszat (dontes
elokeszites, ellenjegyvees, jovahagyas, kifizetes, elszamiolas,) maganak kell szabalyozia, illetve
arok szabalyszeniséget folyamatosan garantalu és , vizsgaltatuia™ (belso ellendrzes).

Fokozottan hangsilvos, hogy az éndllosag nagyfoka felelosseggel jar és nagyfoki szakma fel-
kesziiltseget igenyel es feltetelez, ezent kiillonds figyvelemmel kell lenniink ara, hogy szabalyozas
kotelezettsegiinknek nulven minosegben teszimk eleget.

Fontos szempont, hogy mit hozunk ki a jogszabalyl eldirasokbol. Torekedm kell arra, hogy
valoban eriik el (plusz garanciak bevezetese réven olykor haladjuk meg) a jogszabalvok és elvek
altal tamasztont alapkévetelmenyeket.

Egvrészt pénziigyi-gazdasagi folvamatainkat is rendeljiik ali az altalanos szervezeti célja-
inknak (ahogy a gazdalkodas kihatassal van az 0sszes mokodes: folvamatra, gy ennek forditon
wanyban is érvenyesilme kell), mmnt az atlathatosag, a tervezhetoség, a fenntarthatosag, verseny-
tisziasdg, esélyegvenléség, masrészl a szervereti célok megvalosulasat a pénzitgyi folyamatok
esetében 1s tamogassuk minél szélesebb koni elektromzacioval.

Milven elektronikus pénziigyi timogatd rendszerek segithetik a feladatok szabalyszeni meg-
valositasar (lehetoségek tira kimerithetetlen):

v szervezel sajtossagaira ¢pild egvséges elekrombus kotelezettsepvillalasi rendszerek.,
melyvek nem csak egy rendszerben foglaljak es atlathatova teszik a kbzpenzek felhasima-
lisat, hanem a naplozasok révén digitalizaltan ellendrizhetd formaban biztositjak a négy
szem elv érvénvesiiléser;

« integrilt elektronikus vagyonleltir, ami nem csak valamennyi vagyontargy hiteles nvilvin-
tartasanak lebet biztositeka, hanem betekintést nvitjthat kollégak részére sajat — neviikon
lévo - vagvomtargvaik | ellenorzésehez”, ez pedig ndvell a naprakeszseget, és a kollegak
szamara 1s hiteles forrast és bizonvossagot ad;

o srerzodésnyvilvamtano rendszerek alkalmazasa, kilondsen fontos lehet olyan seervezetek
szamara, ahiol sok a szerzodo partner., jelzorendszerevel tajekozial a lejaro szerzodésekrol.
szerzodo partnerek nyilvantartasaval pedig biztosiga azok ellenonzhetdségét;

o beszerzés tamogzatd rendszerck.

A kiizpenzfelhasznalas leginkabb a (koz)beszerzésekben realizalodik. Kozbeszerzes es be-
szerzes kéz a kézben jamak és valamennyien tudjuk, hogy milyven kormupeios, illetve integritasi
kockazatnak Kitett folyamatobarol beszelbetiink.

Nem veletlen, hogy Europaban az allmnok mindenhol arra térekednek, hogy a magasabb er-
tékhatart elérd, illetve Unios forrasi beszerzéseket torvényi keretek kozitt (Kbt.), szigom eljirasi
szabalvok ¢s ellendrzések menten kordaban tartsak.

Meretitknel és eszkozigenyiiknel fogva a kitllonleges jogallast szervek donto 1obbsége evente
néhany esetben  kényszenil™ kozbeszerzési eljarast lefolytatni. A konmany irdnyitasa alatt allo
szervekiol eltérden a kuldnleges jogallisn szervek nem tartoznak sem a KEF rendelet™, sem

76 & kiepontositon kbsbeszersés rendsdemdl, valanunt a kdepont besrerd srerveret feladat- és harasknéodl
sEhld 16R2004, (V25T Komurendelet
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pedig a DKU rendelet” hataly ala, ugyanakkor e rendeletek éntelmiében - in. éuként csatlakozo
szervient - lehetoségiink van arra, hogy a Konnrendeletek targyi hatalya ala tartozo kozbeszer-
zési 1genyeinket a kdzpontositott Kozbeszerzési rendszerhez timéno csatlakozis ntjan - ¢ rende-
letekben foglalt elomasok szennt - teljesitsik,
A beszerzések donto tobbsége azonban nem fartozik a Kbt. hatalya ala, illetve nem a kizponti
kozbeszerzesi rendszeren keresztill tortenik a beszerzés,
Kordbban mér sz6 volt rola. hogy az Avr. eldirasa értelmében valamennyi koltségvetési seerv-
nek jogszabalyi kitelezettsége beszerzést folyamatainak és eljarasrendjének szabalvozasa
Ahhoz, hogy egy szervezel szervereti integritasira azt mondhassuk, hogy szilard és eros, és ezt
a kiilso kirnyvezet €s a kizvélemeény is igy gondolja, szigoru, atlathato, versenytiszta beszerzési
szabalyokra van sziikség (egy balul sikeriilt beszerzes szervezeten belil és kiviil 15 ala tudja dsm egy
szervezet megitélésér. anm akar az addig elént integritast eredménvek megsemmusiléscher s vezethet),
Beszerzesi eloirasoknak dltalanos rendeltetése, hogy pontosan meghatirozza:
o beszerzések elokészitésenek, beszerzési eljaras(ok) lefolviatasinak felelosség rendjét, és
menetét, az egyes kontrollpontokat,
» a beszerzes: elpirasba bevont személvek, illetve szervezeti egyvségek pontos feladatait és fele-
lossem korét (ezyértelmubb, ha az egves eljarastipusokat folyamatabrakkal 1s szemleletjiik),
o & donteshozatal és a beszerzési eljarasok dokumentalasanak rendjet, emellent
» kivetkezetes és érthetd segitségel nyiitson (szabalyzatra szabott fogalonuneghatarozdsok-
kal, iratmintakkal, folyamatabrakkal) az eljarasban részt vevok szamara,

Aliiny szervezet, annyl megoldasi lehetdség, annyiféle beszerzési eljarasrend, ami pontosan
igy helves, luszen foszabaly szetmt adott szervezetre kell szabm a folvamatokat, ugyvanakkor va-
lamennyi beszerzési szabilyzattal szemben alapveto elvards, hogy - a szervezet célkitizéseit Is
figvelembe véve - viligos, egvértelmil és szigora szabalyozasaval, az dtlathato kizpénzfel-
hasznalas révén, mindenkor a szervezel szervezeli integritasal erositse.

Miben nyilvanulliat meg legfoképpen az eltérés a beszerzési eljarisok szabalyozisa soran?

Legmkabb a hangsiolyok eltolodasabol és az elterd szervezen kuliuabol:

» mik az adott szervezet-értékrendiének, szervezen kultiirajanak preferenciai:

o mikro,- kis-, vagy kizepvallalkozasok tamogatasa,
o fenmtarthatosag,
o versenyezielés, versenyhsziasag siilya és garanciai,
o atlithatdsag: nvomon kivetheroség silya:
o hasmnal-e, ba igen milven beszerzést tamogato rendszereket alkalmaz,
o mennyire srigom’”, mennyiben veszi at a Kbt ehjaras: szabalyait-a belso eljarasaban
o ajanlattevok szama tekimtetében.
o egyes beszerzesi értékhatirok megallapitasa tekmtetében,
o mentesitett beszerzés jogeimel esetében,
o szerzodo partnerek, beszallitok feddhetetlenségenek kovetehmenye, és ellenonzhetose-
gitk tekintetében,
isszeferhetetlenseg szabalvok érvenyesitése, mind az eljarasokban, mind pedig a seerzo-
do partnerek vonatkozasaban (rokoni szilak kizardsa)
o kitelezettségvallalisi doknmentumok (megrendelés, szerzodes) vonatkozasaban.

=]
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a Memzeti Hirkozlési és Tnformtikai Tandcsrol, valamint o Digitilis Kormamyzan Ugynikeég Zankoricn Mi-
kodo Resrvénytarsnsdg és a konminyitatl mformatika beszernések kdepontositon kirbesterzdsi rendszeréril]
s2dle 301008, (XI1.27.) Kormrendelet
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A Hargsag jelenleg liatalvos Beszerzési Szabalvzinta hosszi fejladési folvamat evedménve.

A Hatgsdg rarsadalmi rendelrerésébol fakadoon a beszercések szabdlvozasaval scembeni [eg-
alapveiahh elviares az valt, hogy akdr o kizbesserzési eljarasok szintgét meghizelitd szigorusag,
tovibba wagvfoks aldthardsdgor és versenvt biztositg scabalvozds sziilessen

A szérvezer integritdsanak feilddése, a korabbi szabdlvozdsok gvakorlari tapaszialatad, vala-
mint az informaikei hatérrendizer Képitise kellert allos, hogy a mat beszerzisi rendszerdink
gdrdilekenven mukddhessen. Mera a tamogatd informatibal rendszer, a magéittes szigorir szaba-
Nvozds éx a beszerzési eljarastokiban részivevél dvszhangban nidnak dolgozni, mewn gitjai, haném
segital égymasiak.

A Hatésag beszerzési ssobalvozasabol - jo gyakorlatként - a Beszerzes Tamogata Rendszerit
(BTR) emelens ki

A BTR - definiale funkeioival - 1obh ponton biziositekar adia mind a beszerzesek, mind a kalt-
segveris terveshetosegének es arlathargsaganak;

1. rervezesi fimkeio: valamennyi scervezeli egvseg vesela (szersodesgasdal rargyével megeldzo
ey szeptember 30-aig rdgziteni koteles miikGdési reviiletét erintg (kazibeszerzesi igenveil,
melver a penziigyvi folvamatokért felelas szervezen egvség vezetdje leghesdbh november 30-
ig tételesen felitivizsgal és az anvagi fedezet jeldlésével rovatrend szerimii beseroldst készit
{beepiilt penziigyi kantrallok);
besserzesi terv: a szercodesgazdak altal feltdlidn igenvekbal beszerzési terv készill (ez ma-
gdba foglalia a kizbeszerzéseket fv azzal, hogy esenikben a kizbeszerzési szabdalvzar ren-
delkezésel az ircmvadok), melvet a faritkar javasiatara az elidk december [ 5-éig hagy jova,

3. elektronizalt beszerzési folvamaiok és doknmenteicia; minden beszerzést (akar tervezeti, akedr

terven feliilii a szerzodésgazda a BTR-ben kieles rogziteni és elinditans, ezalral beszerzési
eljardsaik tekinteteben a sserzddésgazdak részére folvamatos nvomon koverési lehetaséger
biztosit a rendszer

A beszerzés ramogata rendszer jo példa arra, hogy az elekironizacio” {amellett, hogy meg-
kdnnyiti a feladatelldrdst) milven fokon képes szolgding a pénzilgyi, valamint a beszerzési folva-
matek — ezdltal a szervezer — inlegritdsdl is.

A pénzigyl, gardasagl folvamatoknak - kiszénhetoen a korabban | kiepilt” (jogiszabalyi
kémvezetnek és garanciaknak - Snmagukban s szabalvszeni és egységes remdszent kell, hogy
alkossanak, aronban egyrészt jelentoségenél és sremlélennodpinal fogva, masrész imtegntdsia-
nyitasi rendszer kiegeszito | rétegeként”, az integntas munkacsoport immkafolyamatain keresztil
szervesen tagozodnia kell a szervezet integritasivanyitas rendszerébe.

L]

Iratkezelés és adatkezelés
a szervezeti integritas szolgalataban

Eddhg benutatott elemek s folyamatok eroteljesen iranyinyak, alakitjak a szerverel szervezen m-
tegritasat, illetve példaval allnak elo az integntasiranyitis szamara, addig az iratkezelés és az adat-
kezelés a mikodés: keretent és hataran szabjak meg e rendszemek.

Anmn az watkezelest illen az integntasiranyitas elemeit beagyarea az egvéb szerverzen folvama-
tok koze, addig az adatkezelés a maga szigont szabalvaival garancialis hatirt szablat a fejlesz1o
gondolatoknak.

Valamennyi szervezet mukadesi keretét és miikodésenek in. kozhiteles | bizonvitékat™ az irat-
kezelése, annak rendezo elvét pedig az adatkezelés garanciat adjak.



Az watkerelést folyamat egészét legszabatosabban a Levéltan torvény™ 3. § h) poutja fogal-
MAZZA MeL:

Iratkezelés: az iratokkal Kapesolatos barmely miveletet vagy azok Osszessegét egyiiftesen
magdba foglalo tevékenyseég, killindsen az azok készitését, hitelesitésér, tovabbitasat, nyilvantar-
tisal, rendszerezését és a selejezhetoség szempontjabol torténd vilogatasal, segédletekkel vald
ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszeni és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsdrisit,
seleflezeset. megsenunisitéset, illetve leveltarba adasat érmto teladatok;

A Leveltan tirvény értelineben valamennyi killonleges jogallasi szerv -a Magyar Nemzehi
levéltarmal egyeténtesben - egvedi iratkezelesi szabalyzatot™ koteles kiadm azzal a legfobb céllal,
hogy biztositont legyen-az tigyintéréssel és matkezeléssel, valanmnt az elektronikus tigyvintezéssel
s elektronikus iratkezeléssel kapesolatos egyseges szabilyozis,

Az iratkezelest —a szervezel sajatossagaira tekintettel — agy kell megszervezni, hogy az al-
talinos dgyintézésher, a dintések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszera, szabalyszera
és atlathato mukidéséhez megflelelo timogatast biztositson.

A jol megszervezett iratkezelés ugyanakkor bazisa (lehet) az integritasivanyitas rend-
szerszerd mukidésének, a kontrolltevékenységek dokumentalhatosaganak, és nyomon ki-
vethetosegénel is.

Ebben a rendszerezo timogato kozegben kell megtalalm az mtegrtasivanyitasi eszkozok helveél is,

Az informatikal fejlodésnek, az elektromzicionak, valamint a megnivekeden ligyszamoknak
kiszonheloen mara mar egészen bonvolult watkezelési folyamatokat lathatmk.

Az iratkezelési folyamatokkal (egyedi iratkezelési szabalyvzatokkal) kapesolatos altalinos el-
varas, hogy

o 4 leljes és pontos dokumentalhatosag alapfeltételeként az wattan tervben és elektromkus 1k-
tatorendszerben valamennyi nuikodeési folyamat imtrin tételszama a megtelelo jogosultsagi
bedllitasokkal rendelkesésre alljon (maximalis  lefedettség” sziikséges, kilonben elvesz a
dokmunentimok pontos cimkézési lehetosége),

o egvéntelmiek legyen a felelosségi kirdk, jogosultsigok és adatokhoz tériénd hozzaférési
seabalvok (adatkeselés: garancia),

» aminositeit s szemeélyes adatok védelme ztositott legyven (adatkezelést garancia);

» tibh watkezeles: szoftver egyiittes alkalmazasa esetén 1s - a jogosulisagok egyéntelmi el-
hatarolasa mellett - biztositva legven legalabl a szabalyvozas egysépessépe (atlathatosag es
E2VSEZesser SArANCEl);

« & tarolt informaciok ne veszthessenek el ne juthassanak illetékielen kezekbe (mfonmacio-
biztonsagi garanciak),

» ‘spechalis® teriiletek megfelelo (kiszolgalo™ feliilete Is lehessen (példaként: miegntasira-
uvilds, mtegntas bejelentesek, panaszok kezelése, belso kontrollrendszerrel kapesolatos do-
kumentumok rendszerszen kezelése),

Altalanos kévetelményeken ril hogyan biztosithato az integritasisanyitas rendszerszenisége az
ratkezelesi folyamatokban?

o Lehetoseg srennt az iktatoszamok mellé vezessiik be az mtegritasiranyitast rendszer mi-

kodes folvamatait megkilonbozteto 1" (Integritas) betujelet, vagy Kiterjesztést, mayd a

T8 A kiziratokrol, a kozlevéltirakrol éva maginlevélmn mnyag vedelmeértl szold 1995, év LXVL wavény (Le-
véluim Mrveny)
) Levéltar torvémy T0E
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dokumentum jellegének megfeleld wattan tételszam Kivalasztasa mellen valamennyi integ-
ritassal, imntegntas munkacsoport mikédésevel Kapesolatos dokumentumot (kodexet, belso
feljegyzést, jelentést, beszamolot, tervet, javaslatol, kommunikacids anvagoty e betiel kiva-
lasztasa mellett dokumentaljunk.

Az 1" betiijel hasznalatara az mtegritis nnmkacsoport valamennyi résztvevojének biztositsunk
Jogosultsagot, hogy a meglelelo cnnkézest mmdannyian ¢l widiak vegerm folvamataikon belil.

o Adatvédelm szempontokra figvelenumel vezessiink be integritas, vagy integritas bejelen-
tes ivattari tetelszamot, azzal, hogy az ¢ wattan tételszan iktatott dokumentimhoz valo
hozziféres —a vonatkozo bejelentovédelmi szabalvorassal dsszhangban — megfeleléen kor-
latozva legven.

o Az I berijel alatt iktaton dokumentumek wattan rendszerezése ¢s tarokisa elkiiloniilten,
egyiitt thrténjen. (adatvedelemre tekintetiel ezen a csoporion belil is javasolt killin kezelm
az integritas bejelentéssel kapesolatos specialis nigviratokat).

Termeszetesen — mintan megteremtettiik az watkezeleés: alapokat - a gvakorlatban fog kiknstalyo-
soddmi, hogy az mtegntaswanyitas emyoje alatt milven mélysemg ktatunk majd. Ahogy maginak az
utegritasirnyitasi rendszernek, tgy ennek a folyamamak is fejlodeés: lepeseken kell végg menme.

Miutan hangsilyos szempont, hogy egy szervezet életében keletkezd dokmnentumokhoz ki és mi-
lven melységn jogosultsagokkal fér hozza, mar az watkezelés: rendszer folvamataimak tervezés: szem-
pontjai kozatt is 16bbszér hangsilvortan az adatvédelem és adatkezelés jelentoségét és korlatait,

Ha a munkatirsak, illetve az tigyfelek nem érzi biztonsaghan (szemnélves) adataikat, az egyrésat
rombolja a szervezet kormegitelését, masrészt kedvezotleniil hat a belso szervezen integritasra is.

Az adatkezelésnek és adatvédelenmek - az iratkezeléshez hasonldan és részben az iratkezelé-
sen keresetidl - at kell szomie egy szerverel egésy ¢letét (benne mtegnitasiranyitass rendszerét) és a
maga eszkozeivel és Kordatmval biztositama kell a szabalyszeni imikadést.

Az integnitasirinyitasi rendszer miktdietése soran (is) — legfoképp a személves adatok kezel-
hetdsége vonatkozasaban — biztositani sziikséges az olyan GDPR® alapelvek érvényesilését és
erveényesiteéset, mint:

o @ jogszeniseg, hsztesseges eljaras, atlathatosag elve;

o acelhoz kitstiség elve:

» azadattakarékossag elve;

« apontossag ¢s naprakésrse elve;

o akorlatozon tarothatosae elve,

» az Integritas és bizalmas jelleg elve,

o az elszamoliathatosag elve

Sok esetben 1smeros elvek, de hogyvan tudja mindezeket érvenvesiteni, mlyven modon kapesol-
hato az adatvedelmu felelos az mtegritasiranyitas folyamatokhoz?
Elsosorban kézremiikiédo, vélemeényezd és kontrollt bizfosito szereploként.

80 Az Eurcpai Parlament s a Tandcs (ELUT) 20167679 Rendelet a tenmiészetes sremélyeknek a személyes adatok
keralése rekmresében nménd védelingrdl & arabven adatok srabad aramlasard], valammea 9545ER whvely
hatalyon kivil helyezéséndl



Feladata kilonosen:

o az mlegritasiranyitasi rendszerher kapesolhato belso szabalyzok adatvédelmi szemponin veé-
lemenyezése,

o elektromzalt informankai rendszerek tervezésének, mukodietésének és fejlesziésének adai-
védelmi szemponti feliigvelete;

» integritasivanyitas iratkezelési folyamatainak feliigyélete;

o o feplesztést iranyok adatvédelmi hatasvizsgalatl igényének felmérése,

» altalanos adatvedelnn szakmar tanacsadas a munkacsoport tagjal részere;

o adatkezelésben enntettek joganak képviselete a munkafolvamatok soran.

A fent megjelolt feladatok integritasiranyitas) rendszerbe torteno tegralasaval biztosan garan-
tathato az mteentasiranyitas adatvedeln szemponti szabalvszemisége is.

Az adatvédelmi tisziviselonek (informaciobiztonsagl felelossel kardltve) az integritasi
munkacsoport oszlopos tagjanak kell lennle. Fo felelossége pedig az integnitias szabalyozas: es
feplesztes folyamatamak adatvédelun felugyelete, valamumt az adatvedelim alapelvek képviselete
valamennyi folyamata tekintetében,

Ugyfélkapesolatok és a szervezeti integritis kilesénhatasa

Egy szervezet életében az iigyfélkapesolat egyrészt egy kapesolodisi pont ahhoz a kiilsé kimye-
zethez, amely befolvasolm képes az adott szervezet mtegntisat (egyvébkeént a szervezet részben
ebben a kommunikacios kozegben .adja el™ a kilvilag felé integritisat), masrészt sajnos rossz
esetben az ligyfélkapcsolat teremtheti meg a Kornupeid kdzvetitd kozegét is. luszen ténylegesen it
Jalitkozik™ s énntkezik egyvmassal a ket fel.

A szervezet belso vilaga a kiilso kimyvezete kézt kapesolat mindig magas kockazatol rejtett
magaban, azonban ez egy adott” kockazan tényezd, amit kezelni spitkséges. Szervezel tarsadal-
mi rendeltetésébal fakadoan tgviélkapesolat mindig volt, van és lesz is, fejladés révén maximum
az ligytelkapesolatok fomumaban és mindségeben allhat be valtozas.

A szervezet tigyfélkapesolat rendszerét ngy kell — a kollega szemelyes integntasanak szem-
pontjait is szem elon tartva — megszerverni, hogy kézben biztosithato legven a kapesolattantas
egyensilya s,

Mire gondolok pontosan egyvensuly alatt?

A szerveret érdekemn ml figvelemmel kell lenntink az tgvielek  gogaira™ 1s {imerleg egyik oldala).

Egvreszt az ligyimntézo (nevielensége réven) nem , bijhat €l a felelossége alol®, felel az altala
elvegrett feladatokeént - az iratkezelés: folyamatokban torténo - azonosithatosaga réven pedig a
felelosséget késobb is vissza kell mdnunk kévetni. Fontos garancialis szabaly!

Emellett az iigyfelekkel torténo kommunikacioban hatvanyozottan elotérbe kell kenilnie az
tigviélbarat s szolgaltato jellegnek, és ebbe beletartozik az 15, hogy az tigyiéinek - sajat dgyeben
- meg kell adni konzulticios lehetoséget az tigyeben eljarg, eziltal figver ismerd numkatarssal,

A mérleg masik oldalan pedig megtalaljuk a kockazatok mummahisra csokkentesének szer-
vezeti 1gényvel,

Mindezekre tekmtette] mégis milyen megoldisokkal csokkentheto a szervezet figyfélkapesola-
tokban rejlo kockazati kitensége?

| iz, ktizérdekbed nyilvanos adar (Infotv)
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Elso lépeskent fontos szerepe van & humianpolitikanak és a palyaztatast eljards sairorendsze-
rének. Pilyaztatas sordn — a szakmai kriténiumokon til - alapvetd cél, hogy olvan személyek ke-
rilljenek be az adott szervezet rendszerébe. akiknek a személyvi integntisa megkérdojelezhetetlen,
illetve azonosulm tudnak a szervezel célkatizéseivel, éntékervel és a késobbiekben ez figyfélkap-
csolataikban, kommunikiciojukban is tetten érhetove vilik.

Masodserban a mar szervezeten belill , €16k™ esetében pedig - belsd rendezdelvek mentén, az
cgyvensily biztositasa mentén — meg kell teremtem a killénbozo befolvasolasi lehetoségek esok-
kentését segito eljarasrendeker.

Eleve a szerverzet munkatarsmnak tigyfélkapesolataik soran is — a belépéskor alirt - titoktar-
tasi nyilatkozatuk szem elon tartasaval kell eljarmk. ennck be nem tartasa fegveln felelossépet
vonhat maga utan.

Saikitve a befolyasolast lehetosegek tarharar Szerveren ¢s Mikodés Szabalyzatokban, a szerve-
zet egysegek tigyrendjeiben és ahol megmaradtak, ot a munkakon leirasokban egvertelmtien sza-
balvozrni sziikséges a killso és belso (szervereten beliil) kapesolattartas, beszimaolas szabalvailt,

A kapesolattartas: szabalyok megallapitasakor figvelemmel kell lenm:

« ellatando feladat tipusira (egy kapesolattartasi korlit nem mehet a feladatellatas karama),

» beosztasta (nyilvan egy vezeto beosztasn kozhsetviseld Kilso kapesolatai tagabbak),

o személyes kompetencuakra (nem vagyunk egyformik, a legiobb szakemberek nem feltetle-

niil a legjobbak konmumnikacioban), bar ez alappan leginkabb a személyre szabott munkakin
leirasokban lehet differencialn.

Arra figvelemmel kell lenniink, hogy egy szervezet kapcsolattartasi szabalvai csak akkor ke-
pesek betoltent funkeiojukat ha, mint vertikalisan, mint pedig honzontalisan rendszert képernek,
egvrészl lefedik a szervezet teljes tevékenvséget (kapesolati halojat), mdsrészt leképerik (biztosit-
Jak) a belso luvatalos utat 15,

A kapesolattartas szabalyosisa mellett ugvancsak megoldisi lehetdség az figyféli-tgyvintezd
kordk , dsszefonodisanak” megelozésére, az an. roticle bevezetése.

Erre a kizszféraban legmkabb a jelentosebb személves tigyiélkapesolattal (gvicifogadassal)
jaro figykordkben latunk megoldisokat (it elsosorban az okmanyirodakra lehet gondalm).

Ismertek olvan szervezetek a kozigazgatasban, aliol az mtegritasi és kommuperds kockazatok
csdkkentésere - a feladatkorok jellegéto]l figgetlenil - teljes rotacion vezettek be, vagy azzal a
megoldassal, hogy adott eljaras egyes részetben mias-mas munkatars jar el (nundenki csak egy
szeletet lat az elparasbol), vagy azzal, hogy képzetiségenck megfeleloen evente nundenk teljesen
s feladatkon lat el a szervezetben.

Szakemberallomanyra, a feladatok eltérd kompetenciasziikségletre telantettel a teljes rotaciat nem
tartom jarhato timak. UgvBélkapesolatok kockazatanak csokkentésével parlmzamosan ugyanis megni-
vekedhet a bumaneroforrasban rejlo kockazatok meértéke (keépességbeli huanyossagok, fluktuacio sth. ).

A szervezetnek szervezeti sajitossigaira tekintettel hatékonysagi, eredményességi szempont-
bal 15 merlegelme sziksezes, hogy alkalmaz-e es amennyiben igen, akkor mulven foku rotaciol
vezel be a szervezet életébe.

Meghatarozott figvekben és srervezet egysegeken beliil (ahol kozel azonos képzettseg ¢s szemely
kompetencia sziikséges a feladatellatashoz) azonban mdokolt lehet az gyintézok rotaciogs. hiszen igy a
szakmaisag fenntartasa mellett is elkerilbetd, hogy az ligvintézd Hsszehaverkodjon™ a kiilsd partnerrel.

Elonye ugyanakkor, hogy figvintézok kozom (szervezen egysegeken beliili) roticio alkalmaz-
hatd az . szakmai esoportokban (teamben) rorénd munkamegosztasi formaira és az egyéni fel-
adatellitisra egyarant.
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Miutan a feladatok elosztiasa és szignalasa donto részben a kdzvetlen felettesek felelosség ko-
rebe sorolandd, ezént a roticio Kérdéskire legmkabb az etikai rendelkezések keretében, a veze-
1okkel szembeni etikai elvarasok kézon. az ot meghatirozott felelosségi korben szabilyozandd.

Rofacion til, az igyfélkapesolatok infegntasinak ndvelésére. a nagyobb terjedelmii €5 nagyobb
sakertelmet és rilatast igénylo figyekben a szakmal teamek felallitasa is megoldas lehet. Eleve
egyes jogszabalyok, Kiilondsen batosagi figyekben (a bizonyithatosdg, ellendrizhetoség biztositéka-
ként) eloirjak a 16bb tigyintézovel torténo eljarasi formakar (hatosagt ellendrzés, vagy szemle), célsze-
i ezeket egyeb teriiletekre is alkabnazm és bevezemi Annak eldontése, hogy mely figyekben haté-
kony és eredmeényes seakinar esoportokat felallitan a vezeto meérlegeles jogkonebe tartozo felelosség.

A Haiosag egvik 1o feladata az egvséges kizbeszerzexi jogalkalmazis ramegatiasa. Ennek ke-
reteben a jogalkalmazék fimitélfogadisi iddben altalanos jogi kérdésekben relefonon bérhemek
mumkatarsainkiol felvilagositast. Homlapunkon az e célt szolgalo relefonscameokar |, anonimizal-
ik ", azaz az egves telefonszcmokar nem rendeltik tgvinrézok nevethes. A telefonszamok ananimi-
saldasaval az volt az elsddleges célunk, hogv-a relefonas fgviélszolgalaror teljesitg munkatarsak és
az igvfeltkapesolarak sértheterlenseger biztositsuk fegvéblént a kérdés az integralt kockazarkezefé-
siink sorcm Keriilt felszinre kockazatkent).

Csokkenthetd a kockazat a dokuwmentalt (naplozo), elektronikus aton térténo dgyvléelkap-
csolat elotérbe helyezésével 15, Srerencsére a kitlonleges jogallasu szervek donto tobbsegében a
személves ligyfélkapesolatok ma mir csak egy-egy részieriiletre koncentralodnak, gondolok in
elsosorban az egyes hatosag igvekre (bar ezekben az figyekben 15 egyre nagyobb teret nyer az
elekromikus ligyintézeés), azonban ezeknek a személyes kapesolatoknak a szigon kereteit és mod-
Jit szigomi jogszabilyvok®™ allapitjik meg. A jogszabalvi eloirasokat — hatdsigi eljarasailkban - pe-
dig valamenny: szervezetnek be kell tartania.

Egvértelmii, hogy a kozszféraban midra mar a nem hatésagi igyekben is az elektromkus (e-ma-
i, tigyfelkapu), iton oriénd kapesolattantas, illetve telefonon 1orend tanacsadas hoditott teret.
Samos chben donto szerepe mkabb a gvorsasagnak és wdonek voll, sem mint a kockazatok csok-
kentésének, de élni kell vele és ahiol lehetséges tovabbra is elétérbe kell helyezni az elektronizalt
{elektronikus) an. szemelytelen™ kapesolattartasi formakat,

A telefones tanacsadasok kirében a jivében meg kihivasokat tamaszthat & kdzsziéra elé az
iigviel hangrigzitések (kollégaink sérthetetlenségenek) kerdése.

Elektronizicio, mint az integritiasiranyitis fejlesztési motorja
¢s az informaciobiztonsig

A komyezetvedelem (fenntarthatosag), a XX1 sgazad felgyorsult vilaganak kovetelmeényer i k-
hivasokat tamasztottak a vilag és benne a kozsztéra szamara 15,

Eletiink minden teriiletét athatja ma mér az elektronizacio (csak az online vasarlisokra, vagy a
hagyomanyos levelezést kiszonto e-matlekre gondoljunk) és ¢z alol nem vouhatja ki magat mun-
kahelyiink és numkavégzésiink sem.

A megvaltozont 1gényeket a (jog)szabalvalkotas  kenytelen™ volt kovemi

Ha elektromzacio, akkor a kozszferaban két parhizamos, ugyanakkor egymast kiegészito ntrol
beszélhetiink. Egvreszt letezik a mar térvenyi szintre emelt online vilagunk, a masik wat viszont
mi magunk alakithatjuk: az atlathatdsdgot erositd, (alapifeladatellatist kémnyitd célzatial megal-

B2 az dlialinos kozigazgatisi rendiandsral szokd 2016, évi CL. thovény (Akr)
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kotott 1yj belso online vildgunkat. Mindketto atszovi eletiinket, fejlodése pedig folvamatos valtozas
elé allit mundannymmkat.

Az elmilt napokban informatikai fejlesziésekrol Gileteltiink egyik informatikus kollégammal,
mikor halkan megjegyerte:  mondjatok meg a viligos célokat ¢s elképrelések és nu | leparamete-
rezziik, hiszen ez a dolgunk™,

Ahogy az figyvfélkapcesolatoknal mdr utaltam rd, a legijabl thrvényeink révén a kozighzgatis-
ban is egyvre nagvobb teret kap az online (elektronikus) figvintézés Példaként az Eisztv-1* eme-
lem ki. Ezekben az esetekben a killonleges jogallasu szerveknek (15) thrvényi felelossége, hogy e
kitelezettségeknek eleget tegvenck, oz elektromkus - Ggyintézést tunogato — rendszereik kigpil-
jenck ¢s a2 eloirnt garancialis, valamnt adatvedelon srabilyok seennt mikodjenck. A jogszabalv
eloirasokat pedig valamennyi szervezetnek be kell tartama, ezert erve bovebben nem kivanok jelen
modszertant Wmutatoban kitém.

Sokkal izgalmasabb, szinesebb és egvedibb megoldasokat szill azonban, mikor a torveny elo-
irasokon till — belso szabalyzomk altal - mi magunk tirveksziink arra, hogy rendszercink minél
inkabb elektronizalt alapon mukidjenek (csak nehanyat megemlitve; beszerzés tamogato rend-
szerek, belso szabalyzatok nyilvintartasanak rendszerel, nnmkatirsak belépteto rendszerel, irathe-
zelést rendszerek, vezetést timogato rendszerek, tizemeltetést segitd rendszerck, pénziigyi/kdicle-
rettsegvallalasi rendszeremnk, vagyvounyilvantartas: rendszeremk, szerzodéesnyibvantanto rendszerek).

Az itmutatd kordbbi pontjaiban s egvértelunien Kirajzolodott, hogy az elekironizicio révén az
mformatika mennyire jelen van (jelen lehet) az integnitas fejleszes: folyvamatainak leképezésében,
czérl az informatika szerepe szimomra megkérdajelezhetetlen az igényeket becsatornazo
integritas munkacsoportban,

Nyvilvan ezeknek a rendsrereknek (térvényi és belso rendszerek egyviitt) a fejlesztése, majd mii-
kodtetése illetve feligyelete és biztositasa jelentos terhet ro az informatikusokra és az informati-
kara, ezérnt - megvaltozott i) igényekhez 1gazodva - mdokolt a szervezeten beliil betoltin szerepiik
atgondolasa, dletve felépitésik atstrukturalasa (hangsily a hagvomanvos iizemeltetésiol egyre -
kabb az alkalmazasok irinviba tolodik el).

Amig az elektronizalt folyamatok - kotelezd dokumentalisagukkal, a naplozasok révén
atlathatosagukkal - a szervezetl integritis egyik legfobl tamogatol, addig a masik oldalat
nezve, a folvamatok pontos szabalyozasaval és feligyeletével nekiink Is blztositanunk sziik-
seoes a7 elektronikus rendszereink integritasat.

Mikor jon ¢l az a pont. mukor a fejleszteskor szinte kizarolag mmdig mformatikar fejlesziesek
yutnak-az eszinkbe? Mikor bizhamnk meg reljesen az mformatikar rendszeremkben?

Ha biztosak vagvunk beune, hogy rendszeremk zartak, ¢s az abban tarolt mformaciok pedig
bombabiztos helven vannak.

Ezért mformatkan leylesztésemk soran, valanmmt feladatellatasunkat tamogato informatika;
rendszereink (torveny altal eloint kotelezo rendszerek és sajit belso rendszerek egyarant beleerten-
dok) mikidietesekor mindvegig garantalmmk kell:

» ajogosultagok, feladat-, és hataskorok, felelossegek egyertehnn meghatarozasat es elhataro-

lasat {,need to know, need to do™ elve, valamint a , least pnvilege™ elve mentén)®™,

o az adatvédelm szabilyok feltetel nélkiili ervenyesiilését, beepitéset, valamint

o az infornmaciok biztonsagat.

&3 az elekronikus dgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok alialinos szabilyaindl spalo 2015, évi COXXIL thrvény
B4 L mnnkavégrésher felétdentl soiksdpes &6 mép eldgsépes horriférds” elve; ¢sa legnlacsonyabb hor-
wiférés” ¢lve
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Az elektromzalt folvamatokban rejlo kockizatok felterképezését, az adatszivargas és adarvesz-
tes megeldzését, azok elharitasat, valamint a védelmi rendszerek mitkodietesét - az elektromzalt
folyamatok mtegntasat - az informatika és Informaciobiztonsag egyiittesen hivatot kezelni, il-
letve Feliigyelni.

A Kiilonleges jogillast szervek informaciobiztonsagi eldirasait az allami és Gnkonndnyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013, evi L. tirvény (tovabbiakban; Ibiv.)
allapitja meg.

Az Ibitv preambuluma értelmeben:

LA nemzet erdekeben kiemelten fontos - napjaink mformacios tirsadalmar éro fenvepetések nuatt
- nénezeh vagyon részet képeso nemzet clektronikus adatvagyon, valamunt az ezt kezelo mfonma-
cios rendszerek, illetve a letfontossagn infonmacios rendszerek és rendszerelemek nztonsaga.

Tarsadalom elvaris az allam ¢s polgara szamdra elengedhetetlen elekiromkus informacios
rendszerekben kezelt adatok és mformaciok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre
allasanak, valamint ezek rendszerelemel sértetlenségének és rendelkezésre allasanak zdrt, teljes
ko, folytonos ¢s a kockazatokkal aranyos védelmeének biztositasa, ezaltal a kibertér védelme.”

Az informaciobiztonsagi , feliigveletnek™ at kell fognia a szerverzet:

o vialmmennyn mformatikan alkalmazdi rendszenét,

o teljes szamitastechmkan mfrastruktaragat,

o ideiglenesen hasznalt, de a szervezet infonmatikal nfrastruknirajahoz kapesolodo mis szer-

vezel tulajdonat képezo mformatikan berendezéseket,

» informatikai rendszereiben feldolgozas alatt allo, illetve tarolt, valamint a feldolgozas ered-

menyeképpen léwejon adatokat, adathordozokat,

Ezen felil informaciobizionsag egvik fontos feladats — és itt mar a kovetkezd pontra kivanok
utalni - az elektronizall folvamatokban rejlo (mztonsag) kockazatok feltérképezése, n nem vl
kockazatok kezelése, silyanak és meérékének cstkkentése (kockazatmenedssment), valamunt az
erre vonatkozo mtézkedési terviek) elkészitése;

Informaciobiztonsag comsza olatt o Hotosagral 19 davab belsé — informatikai - szabahzaror szamel-
ram Gssze. Rencdkivill szertedgazo, specialis tuddir &5 nagy amvagt reforditase igéindd teriiletrdl van sz0.

Az informaciobiztonsag rendszere - a penziigyvi-gazdasagi folvamatokhoz hasonloan - a maga
sokremiségevel és spabalyozottsagival egyitt mara onallo rendszerként is megallja a helver. teve-
kenysege azonban ugvancsak a szervezet egveb folyamatainak reliciojaban értelmezheto.

Egy srervezet nnikodieteseben sem az informaciobiztonsag rendszere, sem annak reszelemen
es hatasa nem onmagukban ok, hanem egy mindent dtfogo szervezet rendszer, jelen esetben az
integritasivinyitasi rendszer részét Is képezik.

Ahhoz, hogy az mtegritasiranyitas kapesan is betolthesse alapveto felugyelen funkeiogat, a
szakmal teritletert felelos informaciobiztonsagi felelosnek (az integritasfelelossel és belso kont-
rolliszervezeti felelossel egyiitt) az integritasivianyitasi rendszer - az Integritas munkacsoport
— nelkiilizhetetlen, allando tagjanak kell lennie.

Emellett az informaciobiztonsagi felelosnek képzéseivel, illetve kepzisek szervezésével
mélyitenie kell a munkatarsak informaciobiztonsagi ismereteit, ezaltal pedig fejlesztenie
szitkséges a szervezel informaciobiztonsagi tudatossagat,

Kockazatkezelési folvamatok az integritasiranyitasban

A kiilénleges jogallasi szerveknél - ugyvan eltérd szempontrendszer szennl - szamos teriileten
Jogszabilyi eloirds a szervezel mikodésében rejld kockazatok felmeérése és kockazatkezelési fo-
Ivamatok és eljarasrend mikddietese. valamint intézkedési tervek készitése.
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A Bkr. 3.5 b) pontja értelmeben a kdltségvetest szerv vezetoje felelos az integralt kockazatke-
zelési rendszer Kialakitasaén, mukodietéséén es fiejleszteséin. '

Integralt kockazatkezelés soran egyrészt fel kell mérniink a szervezel valamennyi tevékeny-
ségében reglo, n szervezen célokkal osszefiiged kockizatokat, masrésal meg kell hatiroenunk az
egyes kockazatokkal kapesolatban szilkséges intézkedéseket, tovabbi intézkedniink kell a végre-
hajtas{ok) nyomon kévetéséral *

Zarojelben ¢ helven is fontos megemlitens, hogy az Intr. a kilonleges jogallasa szervek vo-
natkozisaban nem fogalmaz meg eldirast, rendelkezésel esctiinkben nem releviansak.

Természetesen ez nem zarja ki azt, hogy megoldasait - analogia mentén, akar jo gyvakorlatkent
— n¢ vehetnénk it a belso feylesztésenik sordn.

Az Intr 3.5 (1) bekezdése - a Bkr. szernh integrall kockarzatkezelést rendszerhez kapesolad-
va—a kormanyvzal imnyitas alatt allo szervek esetében eloina a szerv mukodésével kapesolatos
integritasi és kormpeios kockazatok mérését is, melvrol mtézkedéss tervet, majd integritasjelentést
kell keszitenuik.

Tovabba biztositva a jogszabalyok kozth hanmomzaciot, nund a Bkr, mund az Intr. elsodlege-
senl — a Kormanyzat szervekmél kotelezoen Kinevezendo — integnitis tanacsadokhoz delegaljak e
feladatok koordinglasat, illetve ellatasat

A killonleges jogallasa szervek vonatkozasaban (nuvel nem tartozunk 4z Intr. hatalya ala) nem
eldiris az integritds fandcsado kotelezd alkalmazasa, ellenben (a Bkr rendelkezései értelmében)
a belsé kontrolirendszer koordinalasara belso kontroll feleldst jelolhet, benne az integralt kocka-
zatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti felelost (tovabbiakban: szervezeni felelds) jeldl kia
szervezet vezeldje®,

Osszegezve:

o mncs kotelezoen alkalmazandd mtegnitas tanacsade (egyébként minden szerverel eseteben
javasolt lenne egy mtegritasi szakember kyelolése),

» ninecs jogszabalyi alapn, kifejezetten integritasi és kormipeios kockizatokra fokuszilo koc-
Kazatkezelés, viszomt

o van szervezet felelos es'vagy belso koniroll felelos (belso dintés kérdése, a feladai-, és ha-
taskordk megosztasanak viszont egyerielmimek kell lennie) €5

» van mtegralt kockazatkezelési rendszer.

Alhoz, hogy esetiimkben 15 teljes lehessen az integritasivanyitasi rendszer - mtegralt koc-
kazatkezelésiimnk keretében — nekunk 15 kiemelten foglalkozounk kell az megntasi es kormipeios
kockazatok kezeleésével,

Celszeni es javasolt az integralt kockazatkezelesiinket — a szervezen felelos esivagy belso
kontroll felelos személvén keresziill - az Integritasivanyitasl rendszeriinkbe integralni.

Hol taldlhatjuk meg ennek a bazisat? Nyilvanvaloan az integritds munkacsoporion belill.

Eloremutato lehet, ha — a kormanyzat wanvitas alatt allo szervekhez hasonloan — a kilonle-
ges jogallisn szervek szervezeni feleloseik. belso kontroll feleloseik, illerve mtegntasfeleloseik
koordinalasaval — a kovethetoség és atlathatosag erdekeében - az mtegralt kockazatkezelés: folva-
matatkbol kiseink, kKiemelik, majd cimkézik, illetve lehetoség szerint egy timbben kezelik az
integritasi és korrupeids kockizatokat,

e e A

85 Bhe 7.5 (2) bekeadés
86 B 7.8 (4) bekezdése
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A kockazatfelnéreés soran felmerild és az mtegntas munkacsopont dltal beazonositoft integrita-
51 s kormipeios kockazatok kezelesére lehetoség szennt 4 munkacsopon! tegyen javaslatol, majd
feliigvelje ezen intézkedések végrehajtasat.

Amn a kockazatkezeléseket illetn, a sort nem zarhatjuk le az mtegralt kockazatkezelés  becsa-
lormazasaval™,

Az elozd pontban - az infonndciobiztonsag rendszerszenisege ds integntasirinyitasi folyama-
tokba térténo mtegralasa soran - enmtettem az mformaciobizionsag szakteriilet kockazatmenedzs-
mentben valo komoly érntettsegét.

Az informacio hatalom, a vilig és benne az emberek informaciora ¢hesek, eppen ezént elekiro-
mkus rendszeremk rendkiviih kockazatuak vamnak kitéve, amt feltétleniil ovmi szitkséges.

Pontosan ezért az Ibtv.. valanunt végrehajtasara kiadott 4172015, (VIL.15) BM rendefet™
ertelmében:

» az Informatikai ¢s informaciobiztonsagl karok elkenilese erdekeben egyreszrol gondos-
kodm kell a vonatkozo kockazatok felméréseral, kezelésérol, valamint kockazatelemzési és
kockazatkezelési eljarasrend kidolzozasarol,

o masreszrol az tigyviteli folyamatok zavarainak megelozése, a kntikus iigyvitel folyamatok
vedelme, valanunt a folyamatok elvart wdon beliih helyreallitasa érdekében gondoskodm
kell ngymenet-folytonossagra (BCP) vonatkozo eljarasrend ¢s katasztrofa elharitasi tery
(DRP) kidolgozdsiro].

Miutin az itt felsorolt valmmennyi kockazatfelmeérés a szervezeti folyamatok teljes feltérke-
pezésén alapulo kockazatkerelési rendszent feltételez, érdemes a killonbozo fokuszi, de egy céli
srolgalo (kockazatok kiseirése és elkenilese) kockazatkezelési folyamatokat — legalabb egy
eves beszamolo, vagy vizsgalal erejeélg - dsszehangolni, és az integritisivinyitasi rendszer
ernyije ala rendezni.

Migrt jo az, ba az mtegntas munkacsoportban dsszefimnak a szalak?

» Egyrészi valamennyi kockazatfelmérési folvamar a szervezet részérol killon-kiilon is hatal-
mas humaneroformas, 1o és sokszor anvag rafordifast igenyel, exek tapasztalateserével, jo
gvakorlat atvetelevel, a mir kidolgozott folvamatleirasok adaptalasaval csdkkenthetok.

» Masreszt valamenny kockazatkezelés: terillet vonatkozasaban biztosabban kisziarhetok az
egveb - nema kockdzatfelmeres targyat és fokuszat képezo - kockazatok 15, Jelen esetben
integritast es kormperos kockazatok kenilhetnek elo.

o Hanmadrészt az eharasrendek harmomizaciojaval, valanmnt a kézremukodok kyelolésével ¢s
bevonasdval mindenki szamara atlitharobba vilnak a folvamatok.

o Negvedrészta kockazatfelmeresek eredmenyel és intézkedes: terver valamenny: integritas
mnmkacsoport tag részere feladatokat generalbatnak. A munkacsoport erve kKitino tajékozta-
tasi, beszamolasi fonum, csokkenti a szettiredezettség, éndekielenség és partvonalra keriilés
veszelvet, ngvanakkor segiti az nformaciodramlast.

o Onidszar pedig ez lehet egy biztositék arra, hogy a kiillonbézo kockazatkezelési folyamatok
ciklikussagai idovel dsszhangba keniljenek egvmissal.

87 ar illamd & Gokormamyzati szervek elekronikus informiciobizionsagingl sz6l6 2013, évi L. tdirvényben megha-
ool feclusologa etonsag, valinmnt a bustensagos mformscds esrkéeibre. temekekre, fovabba a botonsd-
gi osztalyba és bizionsagi szintbe soroldsra vonatkozd kivetelményekndl szolo 41/2015, (VILIS,) BM rendélet
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Példakeént a Hatosagnal az dgvmenet-folitonossagl terv készitése soran olvan kockedzati elenr
keriilt felszinve, amely — kella szamn szakképzett humanerdforres biztositasa cimmrel — integritdsi,
illerve belsé kontroll kockdazatkent is kezelniink kellen,

Mintaszabalyzat elkészitésekor egvik alapvetd célom az volt, hogy a kockazatkezelés fo-
Iyamatok tekintetében is létrejdjion az egyiitt gondolkodasnak & dsszehangolodasnak a belso
normativ alapia és loruma,

Szervezet integritisat érinto bejelentések kivizsgalasa

Amig az imtegritas fogalom viszonylag ujkeleti a magyar kozigazgatasban, addig a panasz és
kozérdekii bejelentések fogalma legkevésbé sem az. A kdzérdekn bejelentések és panaszok ke-
zelésének eljarasrendje 1977 ota ismert az allami szféraban, azota is toretlen jogot biztosit az
tigyfeleknek a szamukra serto dgveik bejelentésében. A ma katelezo eljarasrendet es a bejelen-
tovedelmel a panaszokrol és a kédzdrdekii bejelentésekral szalo 2013, évi CLXT rérveny (lovab-
biakban: Panasz tv.) szabalyozza,
A Panasz tv-rol két okbol tettem emlitést:
o egyresyt az evhizedek sorn kiforrott gvakorlat tampontot adhat az integritast sertd eseme-
nvek - szervezetre szabott - eljarasrendjének kidolgozdasakor,
o masrészt elofordulhatuak esetek. mikor  simna” panaszkeént, kozérdeki bejelentésként be-
nyutort beadviny vegiil integntass sérto esemenyt takar (immdez a kdztudatban miér rogziil
panasz jogintézmenyenek 16bb évtizedes elonyére vezethetd vissza).

Pontosan a masodik okra tekintettel, amennyiben a beadvianyok jellegér tektve kérdeés, vagy
kétség meriil fel — a bejelentévédelem maximalis szem elott tartisa mellett - brztositan kell a két
rendszer fizemeltetor’” kizom kommunikacion a két rendszer kozoin esetleges anarhatosagot.

A Bkr 6.5 (4) bekezdése - a (4a) bekezdésben eldirt tartalommal®™ - valamennyi kéltséavetési
szery szamara kolelezoen elbina a szervezeh mtegntast séno események kezelésére vonatkozo
eljarasrend elkészitését,

Ugy vélema szervek 99 9%-aban mar elkésziilt az integritist sértd eseményekre vonatkozo be-
advanyok fogadasanak rendszere, melyveken a gvakorlat tapasztalatok figgvényében kell. illetve
lehet az évek soran finom hangolm.

Ugyanakkor o megalkottuk és pipa” lielyett a szabalyozas akkor 1ol be rendeltetését, ha egy-egy
megalapozont begelentést kovetden a szerveret levomsa a megfelelo tanulsagokal és wovabbi lepéseket
tesz az integntast serto helyzet megszimtetése, illetve a tovabb hasonld helyzetek elkerilese erde-
kében. Ezért az mtegntasi eharasok lezarast kovetoen — tenmeszetesen az adatkezelés szempontjaia
figvelemmel €5 csak annyiban amennyiben az pem sérill - legalabb az integnitas munkacsoporiban
célszeni megvitaini az eseteket, etikai, integritas: dilemmikat, hogy a killénbdzo szakteriiletek:

B8 A srervereti miegritist sérto események kerelésének eljimsrendie tartalmazra: a bejelentett kockizatok és
eseiniémyek eldzeies érickelésének modsrertaita bejelentés kivizagalisshor seikséges: informuiciok Hssize-
griijtesenek modiit, az érntetiek meghallgatasinnk elyrist szabilyst, a vonatkozo dokumesihimok atvizs-
galisdnakl srabilynil, & srervereln infegritdst sémb csemények clhdritasahor szitksépes intézrkedéseket, -az al-
kalmnzhatd jogkdvetkernndnyeket. o bejelentd srervezeten belih védelndre, illeive elismendsére, valanumt a
vizsgalat evedményérol vald tijékoztatasira vonatkozo szabilyokat és a szervereti integnitist sértd esemémyek
bekdvetkerdsdnek mepeldrésdre Kinlakiton elyirds: szabilvokn
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o tlapaszialatol eserélhessenck,

o aninden szaktenilet levonhassa a maga kovetkeztetéseil,

» tovibbi kockazan tényezok csokkentésére javaslatokat dolgozzanak ki, sziikség esetén kép-
2ések szervezését kerdeményezrék,

= tijabb kontrollok beépitésére tegyenek javaslatot.

Amennyiben az adott gy jellege engedi, akir tovabb is lehet menm — és kommimikacios szak-
emberek bevonasival - jo, vagy rossz gyakorlatra peldakent altalanos tajekoztato anyag kesziilliet
a szervezet részere (akar szélesebb korben is).

Viégil a bejelentovedelem kapesan smételten hangsilvozom, mennyire fontos egy szervezet
rendszerszen mitkadése (nmunden dsszefiigg mindennel), hiszen az it elvan” specialis adatveédel-
nn ¢s ratkezelést folyamat szervesen kapesolodik az adott szervezet altalanos iratkezelési ¢s adat-
vedelmi rendszerethez, ezebnek a rendszereknek megoldasaikkal minden esetben ki kell mdniuk
szolgalni a specialis igényeket. Tobbek kizott a mar emlitett integritas irattar tételszam bevezeie-
sevel ¢s smgon jogosultsagm szabalyok hozearendelesével.

Informacioaramlis és kommunikacio
az integritas szolgdlatiban

A rendszer, anmunek a Kiépitéset eddig terveztitk az megfelelo kommunikacio és informaciciramlas
nélkiil nem létezik, csakis a kommumkicio kizegében értelmezhetd, csak a kommnmbkacio révén
tudpa kifeptenn hatasat. E nélkil maxumun vallamkat veregethetjiik, hogy malven jok voltunk, ext
15 megesinaltuk, csak éppen nem tud réla senka, tettimk hatasa a nullihoz kizelithet,

Az sem veéletlen, hogy a belso kontrollrendszer negyvedik eleme, az , mformacios és Komnumi-
kicios rendszer™,

Rendkivill dsszetett halorol beszélhetink. Egy szervezet életeben ezerféle iranyi és szintii
kommumkiacios esatoma létezik, amit mikodtetm kell. Ugyanakkor tigyvelm Kell arma is, hogy az
informaciok csak az arma jogosultiol és csak ahhoz jogosultakhoz juthassanak el,

A kiilénleges jogallasi szervek - wanyito szervek hianyaban - kitlso-és belso komnmnikacoju-
kat, kommumikaciojuk irinyvonalat, sajtomegjelenesitket maguk hatirozhatyak meg.

Ezt a kommumbkacios wranyvonalat es proritasait (integnitas fontossaga) a szervezet vezetoje
jeloh ki Az any pedig befolvasolpa a szerveret kulturat,

Ha pozitiv a hatasa a szervezet kultirica, akkor egy erds csapat, a o vagyunk™ érzet erosodik,
ellenkezo esetben az informacié hianya és kivetkezetlensége érdektelenséghez, majd a szervezet
leepiiléschez vezethet,

Melvek a jo és elvant belso kommunikicio, illetve mformacioaramlas kialakitasanak fobb
srempontjar;

o Az mformacioarpmlas mmdkeét wanyvara hangsolyt kell helyeam, a vezeto(k) és a kollégak egy-

ardnt jussanak hozza a feladataik ellatasahoz, iletve képviseletéhez spikseges mformaciokhoz.

o vereton mformacios elektronikus rendszerek kiepitése (Kiszamithato informacios forras),

o allomanyr megbeszélések (évente legalabb egy alkalommal),

o legalabb heti gyakorisageal vezetdi értekezletek (szervereti egységek szintjén i5),

o belso vezetdi tijékoziato kor e-mailek és kirlevelek rendszeresitése (hatekony és segini a
gvors informacicaramlbist),

o intranetes feliletek fejlesaése (11 vezetoi wasitisokrol érresités kikiildése mindenki részere).
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» A hivatali of minden esetben biztositort és betantott legyen. Az 0" a garmeiaja a kello in-
formaciok megfelelo helyre tirnéno eljutasanak, emellen a szakmaisag ¢s az eros kontrollok
{16bb szem elve) biztositékai is egvben. Kereteil
o az iratkezelési szabalyok és folyamatok.

o az adatvédelmi eldirasol, valamint
o a kapcsolattantast szabalyvok (SzMSz, iigvrendek, munkakén leirasok) hatarozzik meg.

o Ugvelm kell a kilsé kommumikacié mindsegere és kivetkezetességere (ebben nagy segit-

segre az alkalmazott Kommunikacios szakemberek lehetek).

Formna elsosorban a (szakmai) konferenciak, kozosség meédia megjelenések, (szakmai) pub-
likacrok. medianyilatkozatok. mobil alkalmazasok lehetnek.

Intezritiswanyiast rendszerinkbe 15 sziikseges beépitem szervezeln integnitast erosio mforma-
cioaramlas: csatornakat, nund az egyvmas kozott, nund a vezeto és a kollégak kézoth relacioban,
és olykor a kiilso kérnvezet irnyaba is (lattassuk magunkat).

Elobbire jo pelda lehet egy belso mtegntas: es/vagy etkar kommmumkacios csatorna kiepitése
és milkodietése, Emre a Gibkr, altal - a kiztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok szamara - eloint
elektromkus bejelentorendszer szolgalhat muntakent.

A Hatasag 2021 évben létrehozta safdr belsé zart kommunikacios esatorndjar, amelyvel egy
asstali parancsikonon kevesztil csak az aktiv allomdany érfiet-el, A csatarna elinditasaval alapvets
celunk egy olvan belsa — anonimitast is biziesito — lwattér temegare felitler Iétreliozasa voll, ame-
fveni kevesziiil a nmkatarsak bepelenthenk egyvrészt a munkavégzésitkkel dxszefiiggésben mdoma-
sitkret futoll infegritast serit esemémvekel, masrésst a Hatosag Erikal Kodexének rendelkezéseivel
kapesolatban felmeriilo etikai difemmefukar, Wlerve kérdeseiker. Amig az integritast érima beje-
lentéseket a szigorn eljarasvendn integritast sérig esemenvek kezelésére vonatkozo eljarasvend ala
vanfuk, addig az erkai difemmakat évinte bejelentések megvitatasa egy (integritis) munkacsoport
feladara, melvnek eljdrasrendiér az Erikal Kodex hatdrozza meg,

Mintaszabalyzat az integritasiranyitis rendszerérdl
(Integritas szabalyzat)

Keszilt a jogalkotasrol szold 2010, évi CXXX, torveny 23, § (4) bekezdés c) pontja alapjan;
1. Szabdlyzat célja

A Szabalyzat celjaa ... torvényben fadort szervezeter iétrehozo térvény hivartkozdsal, a kilonle-
ges jogallasn szervekrol és dltaluk foglalkoztatottak jogallasardl szolo 2019, évi CVIL térvényben
{tovabbiakban: Kiit.), a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréral és belso ellendrzeséral
s20lo 370/2011, (XI1.31.) Konnrendeletben (tovabbiakban: Bkr), valanunt egyvéb agazat jog-
szabalyokba foglalt tarsadalon célok, etikar szabilyok és alapelvek - szervezet miikodése sorin
torténd - ervenvesiilésenek biztositasa.

Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a szervezel mtegntasirinyitast rendszerének mikodes:
kereteit, belso folyamatainak feleloseit, és feladatan, doméseldkészitésének rendezo elveit, vala-
mint kommunikaciojat.



Szabalyzat célja tovabba, hogy az integnitdsivanyitis eszkozok, folvamatok és felelasok atfogo
rendszerezesevel az integritasivinyitas rendszerszerszeni szemléletének kialakulasat segitse (er-
nyd-koncepeio™).

2. Szabalyzat hatalya

Szabalvzat targy hatalyh Kiterjed a szervezet mukiadeés: folyvamatainak egésrére.

Szabalvzat szemely: hatalya kiterjed az infegritasivanyitasi rendszer kialakitasaban és nuikddte-
tesében reszt vevo személvekre ¢s szervezen egységekre, az integntasiranyitasi nunkacsoport tag-
Jarra valammt kiilso szakénok bevonasa eseten — tevekenységik mértekéig — a kiilso szakénokre.

E Szabalyzat rendelkezeseit a Bkr.. valanunt egveb agazati jogszabalvok eloirasaival sszhang-
ban kell alkalmazm.

3. Felelosségi kiirik meghatdrozdsa

Késziteseérnt és rendszeres felilvizsgalataért
integntasfelelds) mtegntas tanacsado

Jovahagvasaért: eluok
Alkalmazasén meghatarozott feladatkénikben:
a 2. pontban felsoroltak,

Alkalmazasinak ellendrzéséért
belso ellenorik felelosek.

4. Fogalom meghatdrozisok:

Integritas:  sérthetetlen™, nem érmteft”, az altalanosan elfogadont érekek és nonmdk alkalma-
zasa, a kizszféraban a kormpeio ellen kiizdelem szinonimaja;

Szervezeli integritas: a szerveret wirveény s a saérveret vezetoje altal meghavarozont celka-
tiizeseknek, entekeknek és elveknek megfelelo szabalyszend niikddese™,;

Integritasiranyitas: minden olvan - szervezeten belith - intézkedes, amelynek rendeltetese,
hogy biztositsa a srervezen célok es énékek, a szervezeti mtegntas megvalositasat;

Integritasiranyitasi rendszer: a szervezet integntis alapn mukidtetésében - elsodleges és
kiegeszito eszkozer ¢s folyamatak mentén — reszt vevo szereplok tevekenysegenek odsszelian-
golasdval mikodo rendszer, mely biztositia a szerverel cellimzéseknek, ertekeknek ¢s elveknek
megtelelo szabalyszem, rendszerszen mikadeset;

Integritasfejlesztés: olvan szervezen mukodés es kultira kinlakitasa es fenntartasa, amely en-
kus, szabalyozott, szakszeni, atlathato, és elszamoltathato mikodest épit a szerveretben, ezzel
ellenallova teszi a szervezetet a kormipeioval szemben;

Folyamatok: végrehajtont tevékenységsor, tudatosan megtervesett lépesek, tevekenvsegek,
cselekedetek sorozata.

Folyamatgazda: adott tevékenvségsorért felelos szemely, felel a folyamat kalakitasaén, do-
kumentalasaent és fejlesstéseéent; jelen szabalyzat alkalmazasaban leginkabb — szakman (alapteve-
kenység) - tertileteként és folyamatokén felelos személy;

e agn v

=9 OECD 21. oldal
o0 BM ajdnlis 5-6 oldal
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Integritasfelelos: szervezel mtegntasiranyitasi rendszerenek koordinalasaént felelos szemely,

Belso kontroll felelfs: szerveret belsa kontrollrendszerének koordinalasaért felelds személy,

Szervezeti felelos (integralt Kockazatkezelés): szervezet mtegralt kockazatkezelés rendsze-
rénck mukadietéséén felelos személy:

Alrendszer{ek): az integntasivinyitisi rendszerbe bevont szervezeti miikodesi reriilet{ek).

3. Imtegritdsirdnyitasi rendszert miikidési alapelvei és rendezd elvei

5.1. A Szervezel torvénybol fakado feladat- és hataskoren, imtézményi stratégiaban megfogalma-
zott célym megvaldsitasa, belso folvamatanak meghatarozasa ¢és szabalyozasa soran kdteles

m) - azalapito torveny rendelkezésel és alapelvel,

n)  egyeb— agazan - wrvenvek ¢s jogszabilyok rendelkezéser és alapelver, valammnt

o) e szabialyzatba foglalt elvekkel Gsszhangban eljimi.

{4 szevvezer az 5.2 ponthan szabadon osszeallithatia sajat oél és alapelvi karalogusdr, a priori-
ras szervenként valtozlat, wgvanakkor az it dsszegwijran elvek, szempontak vezérfonalar adnak a
mitndenkori fejlesztesi iranvakhoz)

5.2 A Seervezet tarsadalon rendeltetesbal takadoan mukddése soran garantalja®:

4) A verseny hszlasagal,

b) azatlathatdsagot és nyilvanossagot,

c) azesélvegvenliséget es az egyenlo banasmod kovetelményeét,

d)  ajohiszemtiség €s a tisztesség kivetelményeit,

¢)  ahatekony és felelos gazdalkodas elveér, és

) a fenntarthatosagot.

3.3, A Szervezet belso folyamatainak meghatirozdsakor és szabalvozasakor

a)  célszeniség,

b)  gardasigossagi,

¢)  haékonysagi,

d)  eredmémvességi,

e) szabalyszeriségi,

f) atkithatdsagi,

g felelosség.

h)  adatvedelm:

o célhoz kotottség elve,

« adattakarékossag ¢lve,

» pontossag és naprakészség elve;

» korlatozoft tarolhatosag elve,

» integnitis és bizalmas jelleg elve,

» elszamoltathatosag elve, valamint

a) wformaciobiztonsags elvek biztositasaval jar el

5.4, Feladatellatis sorin mindvégig

a)  elkotelezetten,

b)  azigazsagosan és méltnyvosan,

c) & melosag és tisztesség mentén,

dy  azeloiteletektol mentesen,

91 a kizheszerzésekrd] 42600 2015, ¢v1 CXLIL thrvény (Kbt ) preambuluma & 2:5a alapjin
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¢)  apartatlanul,

) afelelosségpel. szakszerien, ¢ szakmai szempontok szerint,

g)  egvittimikodve,

h)  azaranyossag szem elont antasaval kel eljarm.

3.5, Az egyes alrendszercken beliili folyamatok, szabdlyzok, valamint elektronizalt rendszerek
tervezesi, megvalositasi, miikodtetési €s fejlesztés szakaszaiban az alabbi szempontokra figye-
lenmmel kell eljarm:

a)  cél eleréshez legoptimalisabb eszkézok kivalasztasa, ezek hunkciolk szennt:

« cél (imtegnitasi cel) pontos meghatirozasa,

o el megvalositasanak folyansta (szabalvozas, rendszerek),

o cel megvalosulisanak monitoringja (megelozes, feltaras, fejlesztes)

o celérvényesitese (szankcwondlas, helyreallitas);

b)  fejlesziési folyamatok beepitése;

¢)  nyomon kivetési rendszer beepitése;

dy  felelosok meghatarozasa, felelosséeek dsszehangolasa.

6. Integritdsirdnyitdsi rendszer miikidésenek altalanos szabdlyai

6.1, A Szervezet vezetoje felelos a szervezeti célok és éntékek meghatarozasaért, valamint az
integntasiranyitas: rendszer kialakitasaén, mikodieteseén és feglessieséén,

6.2, Az integritasirinyitisi rendszer tevékenysége — egyes alrendszerel, valamint 4 belsé kont-
roll felelds, illetve az integrilt kockizntkezelés szervezen felelose személvén keresztill — szerve-
sent kapesolodik a szervezet belso kontrollrendszerének mukodéséhez és mitkodieréséhez.

6.3, A Szervezet integntasiranyitas: feladataimak meghatarozasara és dsszehangolasara a szer-
vezemeél Integritasmanyitas: Munkacsopont (fovabbiakban: Munkacsoport) mnkadik.

6.4, Munkacsoport tagjai:

a)  felso vezetodk) (részvételiik sziikség esetén)

by  imtegritisfelelds’ inteeritas tanacsado (ilandé tag)

¢)  belso kontroll felelos (allando tag)

dy  integralt kockizatkezelés szervezen felelose {allando tag)

¢} adatvédelmi tisztviseld (allando tag)

f)  mformaciobiztonsag felelos (allando tag)

g)  gazdasaz vezetd {allando tag)

h)  humanpohtikal vezeto (reszvétele seuiksép szennt)

1) beszerzesi vezeto (részvétele szitkseég szermt)

1 mformankan vezetd (resevétele seiikség szenmt)

k)  szakimai folyamatgazdak (részvétele szitkséz szerint)

) komumnikacios szakerto (részveétele szilkség szernt)

6.5. Belso ellenor(zés) kilso szakentoként segiti a Munkacsoport tevékenységet. A Munkacso-
port munkajaban kezdeményezd, véleménvezd, tanicsadd, 1amogato jogkorrel vesz részt

6.6, Munkacsopart feladat-, és hataskorer:

a)  szervezel mukodeése soran felmenilo integritasi, etikar dilemmak megvitatisa, egységes

megoldisi javaslat Kidolgozasa;

b)  a Szerverel enkai (magatartas) kodexenek véleménverése;



¢) infegralt kockazatkezelés, valamint mformaciobiztonsag kockazatkezelési eredményei-
nek megvitatasa, dsszevetése, a felmeriilt integntasi €5 kormpeios kockazatok lajstromo-
Zasa, szitkség szerint integritasi intézkedési terv készitése és intézkedések nyomon Kove-
1ese; (egy-ezy miézkedeési javaslat késobb obbiranyi fejlesztési folvamatot generalhat)

d)  aszervezel kockazatmenedzsmentjer altal feltart hidnyosigok, az ntézkedési tervek, va-

lamint egyeb fitemezett, vagy a Munkacsoport immkaja soran megfogalmazodott igény
alapjan mtegnitasi fejlesstés (projekt) javaslatok elokészitése, fejlesztések kerdemenye-
zése, valamint a fejlesztes: folyamatok nvomon kivetese;

¢) e Szabilyzat 5. pontjaban megfogalmazott altalanos alapelvek ésa tagok (szak Mertiletent

enmo egyéb elvek képviselete, valamnt azok ervénvesitése az imtézkedesi tervek, javas-
tatok es tajekoziato anvagok elkeszitésekor;

N szikség eseten mtegritasi, vagy egyes szakranvi felkészito (képzes targyvanak és a kép-

zéssel énntettek kirének pontos meghatirozasaval) képzések kezdeményezése;

g)  kommumnikacios munkatars részvetelevel mtegntisi tjekoztato, illetve oktato anyagok

elkeszitése;

h)  egvéb - tobb szabalyozist - tepilletet 1s énnto mtegritast kérdesek megvitatasa és megol-

dasok dsszehangolasa a teriletek kozott

6.7. A Munkacsoport a tagok — illetve a belso ellenor - kezdeményezésére bamukor osszehiv-
hato azzal, hogy évente legalabb ket alkalommal

a)  a kockazatmenedzsmentek altal feltan kockazatok elemzése, értékelese, valanunt integ-

ritasi intézkedési terv dsszedllitasa (1dopont fiigghet az adoti szervezet mitkodésének cik-
lusaitol), valamint

b)  a kovetkezo ewi feglesztés: célok meghatirozasa, valamint a targyeével megelozd évi

fejlesztési eredmeények énékelése (legoptimalisabb a janudr-febrar hinap) céljabal
assze kell hivai,

A Munkacsoportol a Vezeto, tavollétében imtegritasfelelos vezen.

6.8. A Munkacsoport Javaslataii konszenzussal dolgozza ki, doutéseit konszenzussal hiozza
meg. Uléseirol minden esetben rovid emlékeztetd készil.

6.9 Az emiékeztetof, az integntasi intézkedeési tervet, a jovahagyott tervek €s fejlesztések nyo-
mmon kiivetéserol keszitlt Gaszelfoglalo jelentést - a dokumentmnokban jelslt felelosik es kzremil-
kodok bevonasaval -az imegntasfelelos keszin el, mayd-az elkészalt dokumentumokat az T (nteg-
nitassal kapesolatos tigyiratok) betitjel alkalmazasaval ikiatja és tovabbitja azokat jovahagyasra.

A feglesztes (projekt) javaskatol — a javaslatben megpeloh kizrenmikodok bevonasaval - a Munka-
csoport fejlesztesessel énmtert felelos aga készit el, mayd az elkésailt javaslator az mtegrtastelelos az
I {integritassal kapesolates ugyviratok) betiel alkalmazisaval tktatja és tovabbitya jovahagyvasra fazers
Javaslom a tiszian scakmai projektekben — akar esak iktate szerepben is — besme hagvnt azintegritasfe-
lelast, mert 1oy képes telies mertékben atlami a rendszert és a koordinaglo szerephkirt betidlteni).

Tajékoztato és oktatd anyagokat — az infegnitisfelelds és a tirgya szenint énintett tagok bevonasa-
val —a kommumkacios szakember késziti el, majd az elkeszilt anyagokat az mtegntasfelelos az 1 {m-
tegnitissal kapesolatos tigyiratok) betijel alkalmazasaval iktatja és tovabbitia azokat jovahagyasra,

6.10. A vezetonek cimzett integritasi itezkedést tervnek az mtezkedeési javaslaton tal tartal-
mazmia kell

« a kockizat eredetét (melvik kockiratkezelési dokumentumban mutattak ki, ot milven lajst-

ronszamon szerepel),

« az integntast és kormpeios kockazaton mil érintett egyvéb kockazat kategonakat,

o az intezkedés soran énntett belso folyamatokat,



o az énmlett szervezen egységeket és felelostket, valamm

o 4 beszamolis modyat es hatandejét

6.11. A vezetonek cimzett fejlesztési (projekt) javaslatuak a fejlesztési feladat pontos meghata-
rozasan il tartabmazm kell

» a fejlesztds indokoltagat (hol menilt fel az 1gény; intézkedesi terven alapul, itemezett fej-

lesziés sth.),

o o Kitzoin celt (e Szabalyzat 5.5, ponyjaban meghatarozont szempontokra tekintettel),

s a fejlesztesi feladat (projekt) vezetdjét,

s a fejlesztéssel énntett szakteriileteket.

» aprojekt varhato koltségent,

o konkret hatandoket es egyéb reszfelelosoket, kozremmikadoket.

(vezetdi jovithagyvest kévetden, amennyiben a sservezemel miikodik erve -alkalmas intranetes
Seliiter, akkor az arlathatdsag és myomon kéverhetdseg erdekében — integritgs comszo alan - fel
lefter venni-a projekiek koze)

6,12, Az integriasfelelos — adatvedelm szempontok szgoni betartasaval — a Munkacsoport
fagjait évente tajekoziatia az integritast sérd eseménvekkel kapesolatos bejelentések szamarol,
virgyarol, a vizsgalat eredimenyeérol

A Munkacsoport javaslatara — a 3o gvakorlat bemutatasa, valanunt oktatas: cellal — a bepelente-
sek tapasztalatairdl tajékoztatd, oktato anyagot kell késziteni,

A tapekoztato anyagot a kommumkiacios szakerto kieremikodésével az mtegmasiclelos készin
el és teszi kizzé a szervezet intranetes halozatan (vagy kifdi kf mindenki szanara e-mailen).

6,13, A terilletek kézom osszhang és az (Agazati) alapelvek mindenkori érvényesitése biztosi-
tékaként a Munkacsoport illandd tagjainak minden esetben részt kell venniiik a belso szabilyzok
készitesének, valmuint feliilvizsgialatanak egyertetési és véleménverési folyamataiban.

6,14, Az integritasiranyitas rendszerbe mtegralt alrendszereket, azok mtegritast érinto feladata-
i, elektronikus rendszereit. valamint az egyes elemeik kapesolodas: pontjait e Szabalyzat fiiggele-
kei hatarozzak (hatarozhatjak) meg az alabbiak szerint: {az egves fligeelékeker példaként soroltam
Stel, ezek az adott ssepvezet struktnvdiarol figgden valtezhamak és newr stattkusak, amemviben ezt
a megoldast valasstiuk, akkor dgvelni kell azok naprakészen tartdsara, ebbe pedig - a telfesség
kedvédrt - be kell vormi az adon teritletért feleldscket is; npvanakkor as adatlapoek dsszéfiiggéseik
révén segitséger maifthatnak az informatikai hamérrendszer kiépitéséhes is)

a) L szamn figgelék Szervezen integnitas (vezeton) alrendszer

by IL szamn figeelek Humanpohtikar alrendszer

¢) L szanm figgelek Pénzigwr alrendszer

d) IV szamn figgelék Beszerzesi alrendszer

¢} Voszamn foggelek Iratkezelés alrendszer

f) VI szamu fiiggelék Adatkezelési alrendszer

g)  VIL szamn fiiggelek Informatika alrendszer

h)  VIL szami figgelek Informaciobiztonsag alrendszer

1) IX.szamn fiiggelék Belso kontroll (integralt kockiazatkezelés:, mtegritast énnto bejelen-

tesek) alrendszer

1 X szamn figgelék Kommumkacios alrendszer

6,15, Az integritasirinyvitisi rendszer egves alrendszerei vonatkozasiban az ott megjelolt te-
rifletért felelosok felelossége o torvényesség birtositasa, a kiizon celok teljesitése, valamunt az
wtegritasi alapetvek érvényesitése, feladatok végrehajtisa.
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6.16. Az egyes alrendszereken belitl folvamatokat - a szervezet tarsadalmn céljait és intézmeény
stratéguajat szem eloi tartva - az alapelvek mentén ngy kell megtervezm, hogy azok tamogassak a
szervezetet alapfeladataik ellatasiban.

7. Kdzéptavi (3-5 éves) intésmeényi stratégia

7.1 A srervezet veretoje — atfogd szakmal, mukodeés: és fejlesztési helyzetelemeest koveétoen
- megbizatasal kiveto legkésabb egy éven beliil kdzeptavii (3-5 eves) - legleljebb a vezetor meg-
bizatdsanak végéig szolo - mtézmeny stratégiat késat.

7.2, Arunézmeényy stratégial célok meghatarozasiba, valamnt az intézményi stratégin elkeészi-
tésébie s vélemenveztetésébe valamennyi szakmai folyamatgazdan nil be kell vomni a Munkacso-
port tagait 15,

7.3. Intezményi strategia elemer:

a) aszervezet dltalinos alapértékel és tarsadalimi rendeltetése; jovokepe;

b} aszakma (alaptevékenység) stratézm célok és ezek alapian elvégzends feladatok és hoz-
zarendelt eszkozok,

¢) funkcionahis stratégim celok es exek alapyan elvégzendo feladatok és hozzarendelt eszko-
2k, Funkcionahs stratégia kulonosen

= bumaneroforras/humanpolinkal stratégia,

- kommunikacios strategia,

- nformatikai stratégia,

- integritasi (kormupeicellenes) stratégia,

7.4, A srérvezet vereldje az intézmeényi stratégiat koteles mundenki szdmara elérbetd forumon
{xzervezet honlapian) Kozzé tenni, tovabba a szervezet allomanyit személyesen, valamint helyben
szokasos modon fnrraneres feliilerek) elektronikus mton tapekoztatm.

7.5. Az mtézményi stratégiai célok idéaranyvoes megvalosulisat a vezetd irdnvitasaval az integ-
nitasfelelos/tanacsado, valamint a belso kontroll felelds évente kiteles nyomon kivetm és értckel-
nt. Az értekelesrol dssretoglalo jelentest Kell készitem.

8. Képzesek szervezesének szabdlyai (lehet KNz-ben is szabilyozni)

8.1 A (kitlsd és belso) kepzések szervezése a humanpolitikai vezeté feladata. A hunrnpolitikal
vezelo a kepreések szervezésekor a mmdenkor hatdlvos foglalkozatas: torvenyek és a K8z rendel-
kezesewe figvelemme! koteles eljanm.

8.2 A koztisztviselo a belépeést kiveto | éven beliil kiteles az alabbi alapképzéseken, tréninge-
ken. vagy konferencidkon részt venm:

a)  mtegritas, mtegralt kockazatkezeles, intearitismenedzsment;

by  kozbeszerzés (prioritas szervenkent veiltozhat),

¢} adatvédelem, GDPR,

d) wformaciobizionsag,

A koztisztviselo a fent kepeések elvégzesérol kesailt tannsitvanyt, igazolast kiteles a humanpohin-
kai vezetonek leadm. A leadott igazolasok, tantsitvanyok tovabbiakban a személyl anyag részet képeaik.

8.3, A Munkacsoport kezdeményezésére és felkérésére a humdnpolitikai vezetd - a 8.2, pontban
meghatarozont kitelezo alapképzéseken il — a felmerild kockazatok csokkentésére integritasi,
illetve egyéb szakimai képzéseket, néningeket szervez. A képzések kivilasztasaban, illetve a kép-
zések megszervezéseben a humanpolitikai vezeto szorosan egyiittmikadik a képzés targya szennl
erintelt szakteriilet képviseldivel.
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9. Ugyrendek (lehet S2MSz-ben is szabilyozni)

9.1. A Szervezetl egves szervezell egyseégeire vouatkozo részletes szabalyokat a szervezeti egy-

sézek figyrendjeiben kell meghatirorni.

9.2, Az tigyrendekben kell szabalvozm fobbek kizot:

a)  aszervezeh egységher fartozo feladatkdrokben ellitando feladatokat damenmyiben van
Képesitesi Szabalvzar, akkor wtalhat ra az dgvrend, azonban dsszhangban kell lennie a
Képesiési Szabdlvzathan, valamint az SoMSz-ben meghatirazon feladaikirakkel és fel-
adatokkal, cxupdn azok vésczletességében leher eliéres),

b)  egyes feladatkorokhoz es foglalkoztatottakhoz rendelt kilsé - es belso Kapesolattartasi
szabalyokat (figvfelbapesalatak és hivarali rewd garancialis scabalvail,

¢)  kKadminyozis seervezet egysegre lebontott rendjét;

d)  helyettesitések rendjet,

e)  munkavégzeshez kapesolodo ~ mindent feladatkort énnto - altalanos szabalyokat (rirok-
rartads, leliarfelelosség, wasithatosdg szabalyvar, egvilimmikidesi kitelezetiség szabalve-
sasa, mmmkaérrekesletek);

1)  etkarszabalvokat frérrénlier az Etikai (magatariasi) Kodexre ntalassal {s);

g)  egyes feladatok folvamatleirasat és ellendrzés: pontjait.

9.3, Az egyes iigyrendeket szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a Képesitési
Szabalyzattal (SzMSz-szel) dsszhangban feliil kell vizsgalni.

10. Kommunikdcios és informdcios szabdlyok

10.1. Az integritasirdinyitisi rendszer konmmunikacios és informacios rendszerének imikadiers-
sérol a szervezel vezetoje gondoskodik.

10.2. Integnitdsiranyitasi rendszer dokumentumai lehemek:

a)  intézményi stratégia;

b)  szabalyzat, figyrend.

¢}  emlekeztetd;

d) integntasi (korrupcioellenes) intézkedesi terv

e} fellesztés (projekt) javasia,

fl  osszefoglalo jelentés, wjckoztatok, oktato anyagolk.

10.3. A dokumentumok elkészitesekor ¢ Szabalyzat 6. ponyaban foglaltak szermt kell elyanm.
Valamennyi — imtegritasiranyitassal kapesolatban — keszalt dokmmentumot az I berijel hasena-
lataval kell iktatni.

10.4. Szabalyzatok es tigyrendek elkeszitésekor a Szervezet szabalyzatok es ugyrendek elkeész-
tésére vonatkozo kilon utasitasa szernt kell eljarmi.

10,5, A dokumentumok csak az abban megjelalt felelosok és kozremitkadok jovihagviasaval,
valanunt egyeténtésével - projekt javaslat esetén pénziigyl ellemjegyzés mellett - keriilhet a szerve-
zet vezetdjehez. A dokumentumok érvényességéhez, valamint az abban foglalt (fejlesziési) folya-
matok elinditasahoz nunden esetben vezeton jovahagvas sriikseges.

10.6. Jovahagyast kovetoen a szervezet vezetdie dont a dokmnentumok kézzététeh fonmajardl
és formumaral, Az integntasranyitasi célokrol, elént eredmenvekrol nyilatkozatol - az integntasfe-
lelds, valamint a konumunikaeios szakember szakmai bevousdsaval - a szerveset vezetoje adbat ki
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11. Feliilvizsgdlat

Jelen Szabalyzatot faz integritasiranvitast rendszert) viltozist kivetden haladéktalanul, egyéb-

ként évente feliil kell vizsgaln

Fiiggelék a Mintaszabilyvzathoz

Alnndsztr n-gm;-wzesr.“

hmnﬂnpulltakm ulrendsxfr

Felelos:

humanpolitika vezeto

Folyvamatok feliilvizsgatata:

(jogszabaly)viltozas esetén haladektalanul, de évente legalabb
eOVEAer

L. Célok (stratégial) meghatirozisa:

Hamsﬁg alaptevékenvségének humanpolitkai timogatasa;

1.

szervezell integritis erositése a szervezen célokkal azonosulo
szakemberallomany toborzasaval

atlathato, elektromzalt munkafolvamatok kiépitése, fejlesziése

integritasi ¢s szakmai képzések dszitinzése

csaladpolinika erositése

esélvegvenlosegi és szoctalis szempontok érvényesitése

Jngmha]vnk (teriiletet érinto jogszabalyvok gyvujlemenye):

=B [=[=]

A killonleges jogallisi szervekrdl és az altaluk
foglalkoztatottak jogallisarol szole 2019, évi CVIL térvéry
{ Kiit.)

I11. Belso utasitasok (terilet sajat belso szabalvzatal, aminek karbantartasaért felel)

1. Kozszolgalati Szabalyzat
2. Képesitési Szabdlvzal

1V, Belso kbzremikodok, javaslattevok. veleményezok, kontrollok:

& adah'adchm sEempont;

adarvedelm tsztviselo(k) : : —
cél: adatvedelmi jogszabalyok érvénvesitése a munanpolitika
folyamatokban

2. integritasi szempont;

ntegntisfelelos
cel: mregntasi alapelvek érvényesitése a humanpolitika
folvamatokban

3. informaciobiztonsagi
szempont:

mfommaciobiztonsagi felelos _ o
cél: informaciobizionsagl garanciak beepitése a hmanpolitika
folvamatokba

4. hatékonysag,

gazdasiagi vezeto
cel: hatekony gazdalkodas és Kiadasok terverhietosége

gazdasagossagl szempont:
5. informmatika

mformatikai vezeld ) )
cél: elektronizall folvamatok menedzselése, fejlesztcse

VT Timagaln (informatikal) rendszerek

HR Belepteo Rendszer

HE. Nyilvantarto rendszer

HE Elszamolo Rendszer

HR Munkaide Nyilvantarto Bendszer

.h:ﬁ-':.r-'-ll‘n.'l-l—'

HE Nyomtatvanytar

[ulegritislrin'_ntﬁsl rendszeren kiviil érkerd megallapitisok, észrevételek:

1. Belso ellenor

2. Allami Szamvevoszék
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. Kockizatfelmerésiek)bal fakado integritasi feladatok, hataridok™

TR

I. Kiilso megallapitisokbél fakadd feladatok, hatiridok:

gl | —

VIIL 2021. évi fejlesztési celok, projektek, hataridok, eredmények:

Munkacsoport dontése éntelmeében milven projekméven fu;

02 Munkacsoport javaslata alapjan — elfogadont integritisi mtézkedés tery szerint
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CZIRA EVA:

Modszertani itmutato a nagy lakossagszamu telepiilési
onkormanyzatok integritasanak fejlesztéséhez

Integrirasindatossag ¢s integritasfefleszies az dnkormanyzatoknal
- A kéizigazgatdast integritastudptossag feilesziése, a , jo kermanyzas " kialakiidsa

Az inkormanyzati integritas fejlesztése,
az integritastudatossag

Az dnkerminyzat integritas, a ,jo kormdanyzis” a kizigazgarishan

Az onkormanyzalok altal megallapitoit értekek. elvek es celkitizések kozatt a kormpeio el-
lem kiizdelemnek, nunt kiemelt szempontkeént és wanykent kell megjelemme, Hangsalyt kell
fektetni a visszaélesek megelozésére, széles koni atlathatdsagot biztositva a szervezet ellenal-
lo-képessege novelheto. Az onkormanyzal vezetosegenek vallalma sziikseges az elszamoltat-
hatosagot az antikormipeios wanyitas: rendszer eredmenyessége erdekében. Az antikorrupeids
stratégia elemeinek €s az integritasiranyitas) céloknak a munkafolyamatokba be kell épitlnie,
Az mtegrasszemlélet fejlesztésében es fenntanasaban biztositam szikséges az igyfélkoz-
ponhisagot, a szabalyszeniseget és a kozérdek elsodlegessegének egyiittes figvelembevetelét.
Alapvetd celként jelentkezik a tarsadalom bizalminak erdsitése, tovabbi célkeént kell kitizm a
kormpeioetlenes tevékenység szaksreruségének fokozasal, az itegritastudatossag erositéseél
&5 ndvelését, valamint az igvintézési folyamatokban rejlo kockazatok mérséklésér, nem utolsod
sorban az e-kozigazgatast fejlesziesét.

Az dukommanyzal vezetésének ennck érdekeben ki kell alakitama antikormupeios stratégidgat,
melynek megvalositasa soran az integritasalapon mukidtetett szervezetnek alapelvkent kell tekin-
tenie a tiszlességre, a becsiletességre, az atlathatosagra, az elszamolithatosagra, az etikussagra,
a feddhetetlensegre és a partatlansagra. Az dnkormanyzati vezetésnek, ezen tilmenosen a Kepvi-
selo-testiilet tagjamak, illetoleg az dnkonmanyzat hivatalanak és a kdztisztviseloknek elluvatott-
nak kell lenmitk a korrupeio megelozésében és feldentésében. Kiemelt szempontkent jelemk meg
az dnkornmanyzatoknal a kozpenzekkel valo gazdalkodas atlathatobba tétele, o kozigazgatas és az
uzlen elet tsztasaginak elosegitese, ezen belill a kozbeszerzésekkel kapesolatos eljarasok niszta-
sagimak biztositasa, valamnt az mtegntasi szemléletre vonatkozo okiatasa es kepzesek biztosita-
sa1s, Az ORCD ajanlasa, amely a kizigazgatas mtegritasara vonatkozik, ubmutatokent szolgal és
keretet iztosit az onkormanyzatok mtegntastudatos szemléleni vezetéséhez es kommpeioellenes
strategiajanak kialakitisahoz. Az ajanlas a folyamatszemléleni és kockazatalapii meghkdzelitésre
helyezi a hangsulyt, illetve a szervezeti integritas kulnira, az integntasszemléleten beliil pedig a
.40 kormanyzas™ kialakitasara, Az mtegritisszemlélet fejlesztésének elsodleges celja a kormp-
cios kaluvisokkal valo szembenezes és hatékony fellépés. a 0 korminyzas™ kialakitasa és iil-
kodtetése A 3o kommanyzas” gvakorlatat meg kell honositam és sriikséges mukodietn nemesak
a kozszféraban, hanem kiterjeszietten az onkormanvzat, illetve annak hivatalandl, tovabba az
onkormanyzat és intézmeényeinél, a gazdasagi tirsasigaindl az integritisszemlelet formilasa, az
mtegntastudatossag fejlesztése érdekeben folvamatos oktatasok és keprések biztositisa révén. A
J0 konmanyzis™ elsodleges értékel kozont emlithetjiik: meémm és énékelni, amely egy folvamat-
kdzpont struktirit jelent és alappillére az integritasnak.
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Az integnitas a isztességes és szakmai feladatellatas, az atlathatosag, a felelosség, az elsza-
moltathatosag, mint értékeket jelenti. Az antikormupeios intézkedések ellenére az elmult 1do-
szakban a tarsadalom jelentos része 1Gbb szinten szembesilt a killonbozo korrupcios tenden-
ciakkal és torodont bele annak megviltoztathatatlansigaba. Jelenleg a kormupeid-megelozésen
van a hangsily, tovibba a veszélyeztetett, kockazati teritletek azonositasin, a sérillékenység,
szervezeti gyengeségek felmérésén, A kockazatok eredhetnek a szervezet alapfeladataibol, va-
lamint a makodésébol adodoan. Kilivasként tekintve a feladatra, célul kell Kithrni ennek a
tendencianak a csikkenteését és visszaszontasat, threkedve az énkormanyzati transzparencia
maximalis biztositisara: A modszertani aimutato az onkonmanyzatoknak éppen az atlathatosa-
puk teljes konive tetelében nyapt segitséget.

Az integnias szervezelt szinten (oriend ertelmezese a kézgazgatasban mladonképpen maga-
ba foglalia, & szervezetre vonatkozo szabalvokat és azt, hogy a szervezel meghatarozott ertekek
&5 elvek szerint miikddik. Amennyiben a szerv kepviseleteben vagy éndekében eljird szeme-
Ivek az adott szervezet értekemek mentén latjak el a tevekenységiiket, tigv mindezen szemelyek
egyem teljesitmenye alapjan megvalosulhat a szerveret egészenck mtegntasa. A szervezen m-
tegnitas ellenallo képesseget is jelent, megelozo jelleggel bir, Képes kisziimi az onkormanyzat,
mint szervezet rendellenes mikodeésebol, valanunt a kézusetviselok, munkavillalok helvielen
magatartasabol eredo lehetseges karokat.

A kozigazgatasra jogi szabdlvozottsiga teret biztosit az dnkéntes jogszabalykivetésnek. A
kizigazegatas teriiletén kormpeionak tekintyitk. ha a kéztisziviselo a kozérdek, a lakossag (igy-
felek) elvarasainak szem elott tartasa és szolgdlata helvett sajit egvéni érdekét, vagy valamely
csoport érdeket helyezi elotérbe. A jol felépitett és mikadietett integritis- és antikorrupeios iri-
nyitasi rendszer képes noveh anuak az esélvét, hogy a kozigazgatasban dolgozok a déntéseiket
we a sajit erdekeinek, vagy esetlegesen kiilso befolyasolok erdekemek megfeleloen hozzak meg,
hanem dontéseiket a szerverel szamara elonyis & hatranyos kovetkermenvek mérlegelését ko-
vetoen hozzik meg. Az mtegnitas fejlesztésének az egyes szerveretek mikodésének egésrére
sritkséges kiterjednie, nem pusztan a gazdasigi folyamatokra, hanem a teljes tevékenységre
vonatkozoan kell érvényesiek lennie. Az mtegritdstudatossag fejlesetése és az mtegritasalapn
fejlesztes kuleskerdése a korrupeio ellem kiizdelem, ugyanakkor a kézigazgatasban 1s a megelo-
zésre szilkséges a hangsiulvt helvezn, illetve a személyes és szervezen etikai értekek, illetoleg a
szervezel kultira erositését kell szem elott tartani, amelvet folyamatos tevékenysépoel sziksé-
ges fejlesziem. A kbzizazgatasi imtegnitis fejlesziése soran a szervezel wanvitasaban a szabaly-
rendszernek meghatirozo szerepe van. Az integntas feglesztesének celkozonsége szervezeten
belith feleloser, akik — legalabbis az adott szervezeti kobmyezetben — szakembernek, egyfajta
spectalistanak szamitanak. Ennek megfeleloen az anvag célja modszertani ntmutatas az antj-
kormuperos celkitizések megvalositasahoz, amely az adott szervezettipus szerver szeles kdreben
alkalmazhato ntmotatast kivan nyijtani. ezért nem (vagy csak eseteként) tartalmazza konkrét
szervezeteknél tortént, pozitiv vagy negativ esetek benmtatasat. A Nemzeti Védelmi Szolgdlat a
KOFOP-2.2 3-VEKOP-16-2016-00001 azonositdjelii,  Kapacitasfejlesztes és szemléletfornmii-
lis a kormupeios esetek nagyobb ardanyu felderitése, illetve megeldzése érdekében™ cimm kiemelt
projekt keretében esettanulmanyokat tartalmazo kitet kiadasat s terves.
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A szervezeti kultara — értékek és szabalyok, szervezeti etika

A kormupeid jelenseége kulnirankent valtozik, ezaltal elmondhatjuk, hogy az azonossagokon tal
akar koliségvetést szervenként is valtozoak lehetnek, hogy az adott szervezetmél mlyen komp-
cios kockazan ténveziket fedezhetiink fel, illetve nntathatunk ki. Az dnkonmanyzat luvatalanak
céljai hierarchikus rendszert alkotmak. Az egyes szervezeti egységek, illetve az énkormanyzati és
hivatali vezetok, munkatirsak céljm szorosan kapesolodnak az dukormdnyzat és hivatala legfobb
feladataihioz, célkatiizéseihez.

Arsrervezen értékeket ¢és szabalyokat ﬂs&d.te-gcm az Gnkormanyzat vezﬁu&ege kazverity,
amely ebben a minoségeben:

» stratégian alkot a szervezeti célok elérésére,

» megszervezi a feladatok végrehajtasat, amelyhez eriforrisokat rendel,
kialakitja a szervezeti struktirat, _

szervezet ¢s mikidest szabilyzatot alkot,

meghatarozza a szervezeti értekeket,

ellendrz a szervezeti cilok teljesfilésér,

peldat mutat.

CONC I

A vezelo peldamutatas sarkalatos pont az integritasalapi vezeton attinidok kozon. Megyelemk
az integritas sordan a szabdlyok alkotisa és a szervezetben a kivetendo éntékek meghatarozisa
15, Az integritis és az emberi eroforrasokkal valo gazdalkodas dsszefiigg, a megfeleld szervezeti
struktira kialakitasa mindezek nélkiil elképrelbetetlen. Sziikseges megfogalmazm ¢és dokumen-
talni a szervezet altal vallott értékeket és elveket, akkor lehet a szerveretfejlesztés sikeres, ha a
unmkatarsak s elfogadjik ereket az énékeket.

Alapvetd szervezeti értékek az dnkormanyzatnil

o elkttelezddés s eros belso kontroll
= szakmaisag o epvilttniikideés
» atlathatosag s gyfélkizpontisag
« politikai elszamoltathatésdg o ehikan értekek

Ezek az eszkozok gyvakorlanlag erositem hivatottak a szervezel mmmkatirsanak szabalykiove-
téset, tiszrizzak az elvarasokat, tovibba az etikus dontések meghozatalat segin illetve keretek
kizé emeli az etikus viselkedest a szervezetben. Ennek érdekében célszer egységes etkar kodex
megalkotisa. Az mtegritasszemlielet kialakitasa a kosgazgatas szervezen kulnirgat a kormupeio
ellem fellépéstal fiiggetleniil erdsitemt hivatott. A kozigazgatasi kuliranak a szervezeten belil
fejlesztenie kell a koztisztviseldk elszamoltathatosag irinh elkotelezetiségét,

A szervezeti kulnira kovetelmenyei kozon jelemk meg a szervezenn mbegritas tamogatasa ¢s a
kiztisztviselok aktiv részvételének erdsitése is a szervezeti dintéshozatalban, Az dnkormdinyzal
altal kinyilvaniton entékek vallalasa, valamint az ertékek érvényesitese elsodlegesen a mukides-
ben ¢s meghozott tud megnvilvanulog, A felmeriilo mtegntas: problémakra nyitottan és érzékenyen
reagald szervezet a valtozasokhoz is kénnyebben tud alkahmazkodm. Az integnitasiranyitasi rend-
szer feladata a szabalvokra épiild és az énékalapt megkizelitések kiizti egyensily megteremtése,
Legfobb szervezeti értékkent jelennek meg a kizigazgatasban a szakmaisiagon til tobbek kozot az
atlathatosag, a belsd kontrollok erositése, az elkdtelezddeés, illetve az etikai értékek is.
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Az onkonmanyzat szervezetek fejlesztés wanya énékek mentén kell, hogy torténjen, amely
akkor tud sikeres s eredményes lenm. ha a szervezet ahal vallon énékeketl a koznsztviselok 1s
elfogadjak, ekkor az éntekkozponti kizigazgatis érvenyesiil. Az integritas a mikidoképes szaba-
Ivalkotas és kiztisztviselok személves elkotelezodesének erdterében formalodik. hiszen a szerve-
zefl kompetencia s szabalyrendszer biztositja az eredményes mmikdadest. A koztisziviselok pedig
Kompetenciaik és személyes elkotelezodeseik révén illeszhednek a srervezet miikiddéséhez.

Az igyfélkizpont kozszolgalati milkodeés csak akkor lesz sikeres € hossaitavon fenntarthato,
ha a kbzigazgatas mtézmeényrendszere kepes lesz egyvfiajia szervezeti kultiravaltasra. Egy szerve-
zet kultirapanak megvaltoztatasa, atalakitdse ¢rinti az ot dolgozo sremélyi-allomanyt 1. A kiz-
igazgatasban a munkavégeés, feladatellatas akkor a leghatékonvabb, ha az egyes santek szereploi
Jol egyiitt tadnak mukadn, kiegeszink egymast.

A szervezeti parbeszéd soran mind az integritdsalapt mikédes, mind pedig a szervezetn ére-
kek, elvek es célokat folvamatosan kepviselni szitkseges. A szervezen kulhira integntasalapon tor-
téno kialakitdsa és beekelodésenek elosegitése a szervezetben a mukédoképes szabalyalkotis ésa
munkatarsak elkotelezodesemnek eroterében tud formaladm, amely soran a szervezen szabalyok ¢s
a szervezei értékek, elvek és célok, valamint a szakmai megfontolasok Gssze tudnak hangoladni
Az mitegritashoz olvan szabalvrendszer sziikséges, anu a demokratikus értékeken es elveken men-
ten kenil kialakitasia és megfelel a szerverzen énékeknek es céloknak. A kbzszolgalat mtegnitas
ennek megfeleloen akkor tud megvalosulni, ba az énkormanyzatban kialakult gyakorlatok is az
ériékek és szabalvok megvalosulasat szolgdliak és a megallapodott kiezérdeket szolgalé céloknak
megfelelo eredményeket hoznak létre. Ezen nilmenden a munkatarsakra jogszabaly alapjan meg-
fogalmazott magatartasi kovetelmenyek:

o 0 kozigazgatiasba vetett bizalom fenntanasinak szem eloft tanasa,

» a kiz szolgilata,

o @ johiszemiség ¢s a tisztesség elvének alkalmazisa,

o kolestingsen egviilt kell mukodm és nem lehet olyan magatartast tanasitan, amely a masik

fél jogat, jogos érdekét sérti,

« o joggal valo visszacles tillalma (joggal valo visszaéles kiillonosen, ha az masok jogos érdeke-
ek csorbitasiara, érdekérvenvesitési lehetoségemek korlatozasara, zaklatisara, vélemeény-
nyilvanitisanak elfojtasara wanvul vagy ehhez vezet),

o amumkaidon kivil is elvarhatd magatartis tanusitasa,

o anunosttelt adatok megtartasa,

o a7 informacio kispvarogtatisanak tlaloa (llerékielen személynek s szervanek nem adhato
tajekoztatas olvan tényvekrol, amelyvek a tevékenvseg soran jutnak mdomasea ¢s kiszolgal-
tatasuk az allam, & kozigazgatasi szerv, munkatirsa vagy az allampolgdr szamara hatranyos
vagy jogellenesen elonyos kovetkermenyekkel jama),

» az emberi méltosag ¢s az abbol fakadd személyiségi jogok védelme,

o az egvenlo banasmod kivetelmeénye.

A kozszolgalat usztviselokral szola 2011, évi CXCIX. torvény alapjan eldint hivatisetikai
alapelvek wobbek kozott: a hiiség és elkitelezentseg, a nemzen érdekek elonyben részesitése. az
1gazsagos ¢s méltinyos jogsrolgaltatas, a méltosag és hsztesség, az eloitéletekiol valo mentesség,
a partatlansag, a feleldsségtudat és szakszenisée, az egyiittmitkodeés, az intézkedések megtételére
ranyulo aranyossag és a vedelem. A vezetokre vonatkozo tovabbi etikal alapelvek a példamutatas,
a szakamai szempontok érvényesitése és a szamonkéresi kotelezettség.



Vegerdi szerepvillalds, elkitelezettség

Aszervezet vezetdinek elsodleges feladata az integritasiranyitasi rendszer kialakitasakor és annak
mitkédtetése soran, hogy az wtegntast, nunt témakén folyvamatosan kommunkalja. A szervezel
belsd kommunikacios csatornar alkalmasak arra, hogy az etikal €s szakmai dilemmakat, az integ-
ritas temakdrében felmeritlo kérdéseket megvitassak. A szervezeti vezetoknek célszerii meghata-
rozm & vezetoi érékeket, melyek mentén o feladatvégzés tonénik a szerveretben, egyvittal meg
lehet hatarozn a kivetendd magatartasok ramvail. A vezetosegnek az értékeket infonualisan 1s
kozvetiteme kell. ennek keretében folvamatosan peldat kell mutatmia, fel kell nva a figyelmet
arra, hogy a személves jelentét, az elérhetoseg, a Kapesolattantas, & nyvilt és oszimte kommumikacio
engedhetetlen a szervezetben, tovabba figvelenunel kell lenm ama a tényre, hogy a szervezety -
tegntas allapotira jelentos hatassal van.

Az integntasnak & szervezetl szinten torténo vezetol kommunikacioja sorin elengedhetetlen
a rendszeresseg, a kovetkezetes hozzaallas. Ennek alapjan az mtegritasiranyitasi rendszer mi-
kodietése sorin nem elegendo a rendszer bevezetese alkalmaval az egyszen kommumkacio, az
eértekeket és szabalyokat tobbszor szilkséges kinvilvanitani. Az integritasszemleélet fonmalasihoz
folvamatossagra ¢s annak rendszeres kepviseletére 1s szikseg van, be kell epilme a szervezet
miikédésének mindennapiaiba, a példamutato magatartds vezetdl szinten alapkdvetelményhént
mutatkozik a sikeres mukodietéshez. A vezetok a sajat viselkedésitkkel, hozzaallasukkal irdnyt
mutatnak, példakent kozventik, hogy mlyen magatartast vamak el €s nu az, ami nem toleralhato
az adott szervezetben, A vezetdl peldanmitatias gyakorlatilag kommunikacios eszkozként nyilvinul
meg az integritasirinyitisi rendszerben.

A veretoknek meghatarozd példamutatd szerepiik van a kizigazgatasi apparatus kepzesi kive-
telmeényent illetden, a teljesitményertékelés: rendszer alkalmazasa, illetoleg az illetmenyek meg-
allapitasa soran 15. A vezetoségnek meg kell hatirozma o humanfolyamatokhoz kapesolodo és
kovetendo értekeket 15, a fobb dzeneteket, munelyeket a vezeton semtek az ala kozépveretok pedig
ktzvetitik és érvényesitik ezekel a beosziottak iwmanyaba,

Az integritas erosifését a vereton elkotelezetiség jelentosen képes alukitam a srervezetben. Az
integritasiranyitasi rendszerben bannely kommumikacios eszkdz dnmagaban nem vezet a szerve-
zet integritasanak erosodeseher.

Az mtegritasszemlélet rvényesitése soran a vezetoknek cselekedeterk soran 15 meg kell nvilva-
nulnia a példannuatasnak, tovabba az elkotelezensegiiknek,

Barnmlyen elkdtelezent a szervezet elsd szamn vezetdje, az miegntas tanacsado. illetve a koz-
1gazgalas) apparatus a szervezell mtegntas megteremiese mellett, fontos hangsilvorm, hogy vala-
menny vezeto elkotelezetisége szitkséges.

A Képviseld-testiilet szerepe az integritds fejlesztésében,
az antikorrupcios tirekvésekben

A Képviselo-testitlet tagjai és a nem képviselo izottsdgi tagok integritisszemlélete kiemelkedd
jelentoségn, Ennek keretében timogatja az dnkonmanyzatol az mtegntasiranyitast rendszer és az
antikormpeios irdnyitasi alrendszer bevezetésében, miikadéschez biztosita a sziikséges eroform-
sokat. A képviseldk elkotelezetisege vitathatatlan az antikormapceios twrekvések soran. Peldamuta-
tastknak, hasonldan az onkommanyvzatl vezetoségéher csélekedeteik soran is meg kel myilvanuln-
uk. lven tébbek kozott a Keépviselo-testiilet és bizottsagai altal meghozott dintések, szabalyoknak
megfelelésén ml az egyes eljarasok tisztasiga, atlithardsaga.
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A Képviselo-testiletnek is bizonyitmma kell szerepvallalasan €s elkitelezettséget az antikor-
rupcios torekvések soran azzal, hogy jovahagyja antikorrupeios politikajat és strategidjat. Az an-
tikormpetds politika olvan kereteket és hatarokat kell, hogy régzitsen, amely nemesak a komye-
zetre vonatkozo elvarasokat fogalmazea meg, hanem egvben deklaralia a képvisélok altal vallal
értékﬂkﬁl kﬁveteudﬁ uugm:uﬁéssmhﬁi}mkm is Tﬁhbei: korot ilven lehet péld:iul hogy hug:.'an
es ertekek azok, amelyek a chmselalmz 15 vonatkomak, Pcidamuml-mu}:ka! elen Kell jarmik a
kormupeio-megelozés: 16rekveésekben és a tisztesseg, a megvesziegethetetlenség nenicsak, munt
onkormmanyzat elvarasnak, hanem énékkozvetitoként 15 meg kell jelennie.

A Keépvisela-testiilet elfogadja antikormupeids politikajat, meljfcra képviselok altal alain do-
knmentumban foglal Sssze; A Képviselo-testitlet antikorupeids politikdjaban kinyilvanitja
azantlkﬂn@clm celkitiizeset, szandekait;

felelosségvallalds a kormipeioén,

alapelvként rogziti a politikai elsz&mﬂﬂnthatﬁs.ﬁgm

rogziti, hogy a korrupeitt megfiltja a dintések nmg;hurzzamiauﬂk nuinden fﬂl}rmmmhm
kiveti 2 hatékony és etikus dintéshozatalai gyakorlatm vonatkozo elvirasokat,

vallalia a mnuzparm,&t

biztositia az atlathatdsagot,

uugkﬁwmhn kmwpc:ﬁ-eﬂm m-gszahﬁlwkmk vnlﬁnmg&&ﬂéﬁ

- = & W

L R B R

rﬁgzm a K*e;:-ﬁselﬁ-tesmtﬂ :agamﬂk-armﬁummcm unlmfasl rmdszﬂrkm?ﬁtﬂhnénﬁre-
inek a teljesitése iranti, ¢s a rendszer folyamatos fejlesztésére iinyuld elkdtelezettsépdt,
. nwghatamzza az &nlikmmpmm politika be nem tanésﬁnak kﬁw&kmmymt

Az antkorupeios politkat meg kell ismertetmn az onkonnanyzaton beliil &5 a kommunikacios
eszkizik altal is nyilvanessagra kell oz, Meg kell jelentetni az tukormanyzat honlapjan, hogy
adoft esetben az tzleh partnereknek ibefekterakner, vallalkozasoknalk, dénkarmanvzanl tendervek
exetéhen palvazaknak sih.) eés a lakossagnak 15 infornmaciokent szolgiljon az dnkormanyzat altal
kepviselt ertékekrol, antikormupeids hitvallasrol.

Az atlathatosagra fokuszilva a Kepviselo-testiilet és bizoftsaganak mikodésével dsszefiigpeés-
ben az onkormanyzan déntések nyilvanossaganak biztositasa kiemelt feladat, meg kell valositani a
kozvagyon hasznositasara €s a kGzpenzek felhasenalisara koton otmillio fornt feleth szerzodések
nyilvinossaganak biztositasal 15, ezen milmenoen az otmallio formt alatn beszerzések nvilvanos-
saganak biztositasa gyakorlatilag szélesebb korben tamasztja ala az integritasalapi mukodeést. Az
onkonnanyzan dontesek nvilvanossagaval osszefiiggésben. ilyenek lehetoek példaul az onkor-
manyzati testillet: filesek nyilvanos eldterjesziésel - a meghivo kikilldeset kivetden -, a meghivo-
val egyiitt kitelezo kdzzétenni az dnkormanyzat honlapjan,
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Integritasivinyitisi Rendszer (I1R) és
Antikorrupcios iranyitasi alrendszer (AKIR)

Fogalmak

Inregritas: érintetlenség, teljesség, lisztasag.

Szeméhves imtegritdas. szabalvkoveto, értekek altal vezérelt magatartds, amely aszervezret ellen-
alld képességeét is jelenti.

Integritdsmened=sment - Fezerdség: A szervezet ntegritasat biztositd wanyitast jelent. Magaba
foglalja ¢és egyben dsszefoglalo megneverése az onkormanyvzat és mtezmdényel, onkormanyzat
tulajdonaban alld gazdasagi tarsasagok és az onkormanyzat hivatalanak iranyitasat és vezeféseél
vegzo személvek kore, a polganmester. az alpolganmester(ek), a jegvzo ¢s az aljegyzolk), miéz-
menyvezeto(k), gazdasagl tarsasagiok) vezetol,

Vezetoi szerepvallalas: Vezetok nminden szimten megteremtik a celok es manyvonalak dsszhang-
fat, valamnt a feltételeker. amelvek kozont az alkalmazottak elkitelezettekke valnak a szervezel
antikormpeios céljainak eléréseben.

Integritasiranyitasi rendszer; Az mtegnitasiznyitas rendszer az allanngazgatas: szerv mkegri-
tas alapu mukodése ¢s az abban résztvevok tevekenysegenek osszehangolasa,

Integritasszemiélet: a Vezetoseg altal az integnitas feliételeinek biztositasahoz ériékként és elv-
ként megfogalmazott célok, kivetelmeények ¢s modszerck.

Integritdstudatossag: a Vezetoség és azalkahnazotiak integritas iranti elkotelezettségéher és
az mtegritasszemlélet formdlasinak megvalositasihoz szilkséges eszkiozok (imézkedések, kép-
2esek) Osszessége.

ol Rormanvzas ) az dnkormanyzat a )6 gvakorlatok” altal vezetett szervezetként mitkadik,
Ertékei és ¢lvei: a ranszparencia, integritds_ antikorrupeié.

Antikorrupeid: A komupeio megelozésére, felderitésére, és szankcionalasam szolgalo teve-
kénységek Gsszessége,

Auntikorrupeios Iranvitasi Rendszer: a kizpo erdekeben mukodtetett eszkoztar. A2 mtegntasira-
nyitast rendszer alrendszere.

Antikorrupeigs strarégia: A Vezetoségnek az dnkormanyzattal es intezményeivel, gazdasagi
tarsasagaival. valamint az sokonmanyzal hivatalival szemben megfogalmazolt mtegritasmenedzs-
ment elvarasal, elkételezettségeének nvilvanos dokumentuma,

Antikorrupeios eélkitizesek: A vezetoseg altal meghatirozott elvarasok, célok. amelvek 1elje-
sitéset az Anhkormupeios Integmtasiranyitas: Rendszer (rdviditése: AR) fejlesatese érdekeben
saikségesnek tart,

Kézitszrviselok, kdzalkalmazottak, munkavallaldk elkdtelezddése: Az onkonmanyzal ¢s inléz-
meényel, a polgarmesten hivatalok és az tnkormanyzat tulagdonaban allo gazdasig tarsasagok
alkalmazottai esetében elengedhetetlen az integritas és kormipeio-megelozés irant elkdtelezettség,
Az elkotelerettseg fokorza az ertekteremtes: €s az ertckatadasi képességet,

Falyamatszemléleti meghdzelites: Hatékonyabban, eredményesebben és kiszamithatobb, ha
a tevekenységeket, munt egvimassal osszefiigeo kapesolatokat, egységes rendszerként kezelik
¢s ranyiljak.

Fejleszteés: A sikeres onkorméanyzatok folyamatosan figyelnek a kizszfériban a fejlesztésre a
6 kormanyzas Kialakitasa éndekeben. Felkésziilten, kiemelt szakmai kompetenciak alapjan végak
tevekenységiiket.
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Integritisalapn és antikorrupeios szemiéletd miikidés

Az integritasszemlelet rairanvitja a figvelmet az ériékeken alapulé elemek fontossagara, A hang-
sily jellemzden a megeldzesre helvezodik, az atlathatd nmkodés kiépitése és a benne résztvevok
kiiziis elkbtelezettsége Kialakitasaval a kormpeio elkeriilése érdekében. A szervezeti integnitas ak-
kor valosul meg, ha az adott szervezet rendeltetésének megfeleloen litja el feladatant, minden
folyamatat tekintve a nvikodése atlathato és egyvittal az adolt szervezet elszamoltathatd. Az elekt-
ronikus itgyintézést biziosito rendszerek, illetve altalaban az elektronizalas és az informatikal esz-
kizok hozzijarulnak a szerverzets mtegritas megerositéséher. Az infegritasalapt mukodés egyital
az onkorminyzat szabalyszen mikodéseét jelenti,

Az mtegritasininyitas: rendszer entékeken alapulo mikodes: rendszer, amelynek a miikddretése so-
ran az oukormanyzatoknak rendellemmik kell mundazokkal a kempetenciakkal, amelyek a szaksreni
s hatékony mikodest garantaljak. A kozigazgatashan az integnitas az omkormanyzat mikodésenek,
az ara vonatkozo szabalyoknak, valammnt a luvatal szervezet vezetdye és az wanyito szerv alfal meg-
hatarozon celkimzeseknek, entckeknek s elveknek a megfelelo mukodesét jelentr. Fobb celok kozon
Jelemk meg: a kormupeids kockazatoknak a szervezeten belilli kezelése, a kockazatokkal torténd szem-
bengézes, az ezekre adon valaszok, mtézkedesek meghatarozasa, valammt az eredmeényessegenck elore
mozditasa. Az mtegritasianyitast rendszer mukodesenek feltétele a megfelelo kontrollkdmyezet kiala-
kitasa, amely véasi soron biztositani hivatott a szervezett knltirat, az értékeket, elveket, célkatiizéseket.

Az miegrans mikodéshez elengedhbetetlen az mtegntasianyitas rendszer és alrendszere wrann
elkdtelezettséz, Az mtegntisalapi mikdédes kialakitisat akadalyozza, ha az adott szervezen kérdéser
kozitt az integritast sénd eseménveket nem ismenk fel, valljak, hogy a szervezetben ilyen tipusi
probléma nem meriilt meég fel, és gyakorlatilag nem is letezik. Az antikormupeios felderitd rendszer
eppen ezt a jelenséget és akadalvt lhivatott athudalni. Az mtegritis érzékeny teriilet, lehemek nemki-
vanatos hatdsai, ezént sziikséges, hogy ez a rendszer koniltekintéssel keniljon bevezetésre. Az integ-
niaswranyitas és antikomupeios wanvitisi alrendszer egviittes fogga at a szerveze! egészél és anuak
tevékenyséel korét, amely a sefunon kérhetosépet és atlathatosagot biztositia az dnkormanyzal szi-
prira, A rendezer mikodietése soran tenmészetesen megielenik a tarsadalm kontroll s, amely képes
megakadalyozi azt, hogy a szervezet rendeltetesétol, vagy céljaitiol torténd eltavolodast.

Az integnitasiranyitasi & az antikormupeios ranvitasi alrendszer mukadtetese a belso kontroll
¢5 kockazatkezelést rendszerrel dsszhangban tértenik, ahol nund a szabalysremiség, mind pedig a
kizérdek elsodlegessége érvémyre Jut. A szervezent integritas rendszerel keretel kizott a szervezet
lagya szanpira dszionzoleg hat, és lelietove valik az mtegntast serto események, valanmnt a kor-
rupcios jelensegek bejelentése, a bejelente adatainak bizalmas kezelése mellent. A rendszer bizto-
siffa-a nevielen bejelentés lehetoséget 1s. A szervezet mtegntasfe)lesziésének folvamatos ceélkent
kell meggelenme. Az tnkonmanyzatok reszerdl komoly felkésziltseget 1genyel, fel kell memm a
kockazatokat, el kell végezni a kormupeios lehetoségek elemzését. Ki kell dolgoznia az integritast
erosito eszkizoket, stmktirak és folyamatokat, mely rendszerben az atlathatdsag és elszamoltat-
hatosdg tulaydonkeppen biztositékkent szolgal, Szerveren samten az inktegnias wanyitas: rendszer
részekeént kivetelménykeént jelenik meg az integritds tandcsado és/vagy integritasi feladatok ellata-
sara létrehozon csoport kijelolése, allamigazgatasi szervenkent strategmak és mtegntast célok éves
meghatarozasa, valamint az ezek teljesiilését merd mutatdszamok kidolgozasa,

A részvételiség megjelentésének kérdései a kozigazgatasi miegntissal osszefiiggésben meég
nem elég Kiforrotak. A kormupeio olyvan keckazat tényezo. amely felboritia az elszamolhatosag,
az alathatosag és az allampolgan részvétel egyvensilyat, illetve amely akadilyozza ennek létrejon-
tér, Veszélverzteti a demokratikus jogallam mikadését, séni az integritist,
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A kormupeid megelozésének szempontjabol kiemelt feladat az dnkonmanyzatok és intéz-
ményrendszerik, illetve a kézszolgalan fisztviselok miegritasanak erositése. Az éukonmanyza-
toknak torekedm kell sajit integntisuk névelésére, erdsitésére. A részvételiség szempontjabal
eoviajta ¢lvaras, hogy a lakosok bizm tudjanak kézigazgatasi szervekben, mtézményeikben,
tekintettel arra, hogy tobb szolgaltatast (pl. drlevelek badasa, engedélvek Miadasa, ramogatd-
sek biztositdsa) biztosit résziikre,

Lehetseges megoldas a részvételiség Kerdeskorében is az atlathatosag novelése és az szervezdl
erintettjel bevonasanak dszttnzese, figvelemmel a politikar folyamatokra az elszamoltathatosag
érdekeben. Amennviben a vezetoseg és az énntettek tamogatjak az atlithatosagot ¢ a nvilt vezete-
st stilust, a nvilt kormanyzast az atlathatosag ladonképpen produkiumkeént fog megmutatkoz,
amely hatasara a bizalom tud erosddm,

Az atlathatosag szempontjal kozon ervenyesil az infornmaciohoz és a nyilt adatokhoz valo hoz-
zaféres, illetve a kizerdekn adatokra, informaciokeérésekre torténo hatékony valaszadas: metodi-
ka. Lehetséges irany lehet az integritas szempontjabol és a fenti elvek érvényesilése érdekében
valammlyen formaban, hogy a tarsadalon szmt, a lakossag 15 bekapesolodhasson a kozpolinkak
Kidolgozasiba, példiul kiilonbézo forumok, egveztetések, lakossag fonumok altal.

z integritds tandesado,
a kizigazgatisi megfelelési feleli's (compliance officer)

Az 50,2013, (11, 25.) Komm. rendelet 5, $a szennt az dllamigazgatisi szervek hivatali szervezete-
nek vezetdjének az mtegritisi és kormmupeios kockazatok kezelésére és kezelésének tamogatasra,
valamunt az integritasiranyitasi rendszer és a belso kontrollrendszer egves elemer mikodietésének
koordinaldsda integritas tandcsadot jelol ki. Az integritds tanacsado és /vagy integritassal dssze-
filzeo feladatok ellatasara Metrehozolt mtegritisi szervezeti egvség, figgetlen, a luvatali szervedet
vezetdjének korvetlen wanvitasa alan latga el feladatit, Az miegntas tandcsado adatvédelnn fele-
las1, esélvegyenlaségi referensi, és fegvelni biztosi feladatot is ellathat, azonban belso ellenon
feladatokat tanacsadon tevekenységevel egvidejiuleg nem lathat el

Az integnitas tanacsadonak az intézkedesi terv alapjan javaslatot kell tennee az allammgaz-
gatast szerv hivatasetikan es anbkomupeios témaju kepzéseinek megtartasara, valamint kézre
kell mukéduie ezek végrehajtasaban. Az integritas tanacsado tajékoztatast és tanacsot ad a ln-
vatali szervezet vezetdi es munkatiarsal részére a felmeniilt ivatasetikar kérdésekben. tovabba
gondoskodik a belso kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkomyezet kialakitasanak s az
wtegrdlt kockazatkezelésnek a koordinaciofarol, valanumt ellathatia a szervezet mikodésével
osszefliged miegntas: es kormupeios kockazatokra vonatkozo bejelentesek fogadasaval és k-
vizsgalasaval kapesolatos feladatokat.

Az integritds tanacsado feladatait, felelosségn koret, valamint szervezetben betoliont helyet és
filggetlenségét tekintve gyakorlatilag a kozigazgatasi compliance officer, megfelelési felelos szak-
ember. Az imtegnitas tanacsado onkommanyzaton belith helyzete s fiiggetlen pozicioja meég korant
sem olyan stabil, eros és megkenilhetetlen szemely, munt a maganszfera szervezen kultirajaban,
ugyanakkor az énkonnanyzatok altal vallalt ertékek, elvek ¢s antikormipeios polinkak, ¢s komp-
cio-megelozes: Kinvilatkoztatasok elobb-utobb kiemelt szereplojeve teszik majd és miéamenyesi-
tése réven biztositani mdja meltin kiemelkeda szerepét is,
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Az integritastudatossiag fejlesztes lehetséges irdanyai
Vezetdségi és Keépvisela-testiileti atvizsgilis

A vezetdségre nézve évente legalabb egyszer indokolt vezetdn dtvizsgilas lefolviatisa az integritasira-
nyitasi rendszer-és &z anfikormupeios wanyitisi alrendszer mikédese es femitartasa, valamint eredmeé-
nyessege, tletve a strategun manyvonalaval valo ossehangpinak megléte; tovabba az antikormupeios po-
litika gyakorlat megvalositasanak és az anhikormipeios intézkedesi tervszenisége, a ceélok teljesiilésének
enékelése, tovabba a feglesatés, valtoztatast szikségletek €s lehetoségek meghatirozasa céljabol.

A Képviselo-testiflet vonatkozasiaban az altala deklaralt antikormpeios politikaras vonatkozo nyi-
latkozatol eredményessege érdekében, valamint az antikormipeids politika be nem tanasanak kover-
kezmenyeivel kapcsolatosan idoszakosan srikséges vizsghlatol tartam. A vezetoségl atvizsgalsrol
irisos doknmenmumot kell készitem, amely énékelm az eltelt wdoszak esemeénveit, a bekévetkezett
valtozasokat. A jelentés javaslatokat tartalmaz és fogalmaz meg a jovobem fejlesztési erdekeben.

A veretoseg atvizsgalas soran a vezetosée tagian, a Keépviselo-testilet ¢és bizottsagar tekinte-
teben végzett atvizsgalas soran pedig a Képviselo-testiilet tagjai anekintk az atvizsgalas eredmé-
nyere vonatkozo dokumentumokat, jelenteseket. Az azokban foglalt javaslatok alapyan dontenck
azokrol az mteézkedesekrol, melyek sxiksegesek az esetleges anyossagok kikisziboléséherz, a
rendszer tikéletesitéséhez.

A vezetoseg atvizsgalas sordn el kell fogadm a kivetkerd idoszak mtegniasi és antikonmupeios
celkitiizeseil, rendelkezni kell az integritisra vouatkozo belso ellenorzések iitemezesérol, feylesz-
tési igény szilkségessége esetén annak végrehajtasara mtézkedesi tervet kell effogadni,

Erdforrasok, kommunikicio

Az erdlormasokat tekintve nem csupan az emben eréfomasokra, hanem a fizika és pénsigyi erofor-
rasok megleremtésére 1s sxilkség van a rendszer és alrendszere bevezetése, nmmikodietese ¢s alkal-
mazasa soran, Az wanyitas: rendszer eredménves mikadéséher olyan nunkatarsakra van sziikség,
akik megfeleld idovel rendelkezneck a feladat ellatisara. Eppen ezért nem célszeri osztott munka-
kérben ellatui a feladatot, Gnallo feladatkent kell defimalng és kialakitani a kapesolodo feladatkon,
ennek alapjan kell o hatiskoroket és felelosséget meghatarosni. Frzikat erdforrdsnak tekinthetyuik
tabbek kdzdtt-az wodahelviseget, a keletkezo dokumentumokhoz sziikseges zarhato bitorokat, a
szanmtogépes hardverekel s szoftvercket, képzés: tmanyagokat 15, A folvamatos ¢s eredmenyes
nnikodésher a penziigyr eroforrasokat 15 szikséges az onkormanyzatoknak hiztositamuk.

Az mtegritasszemlélet kommunikacigja tekantetében az tnkormanyzatnal és mtezmeényrendsze-
renél, gazdasag tarsasagamal s mdatositam szitkséges a vallalt ertékeket es célokat. Ehlez az egyes
hataskiorok es felelossem rendszerek megosziasa, rogzitese elengedhetetlen, amelynek lenyeg fel-
tétele és igénye, hogy a hatékony kommunikacios csatomik kialakitasa is, Egységes, minden szer-
vezetre kitegedo szemelyren poliikat kell mukadtetn, olyan rendszert, amelvben a mumkatdrsak
hivatastudata, elkitelezettsége kiemell szerepet kap, A vezetoség szemelvzen politikaja arra kell,
hogy wanyuljon, hogy a munkatarsak rendelkezzenek a feladataik ellatasahoz szilkséges kepzett-
segpel. felkesziltséggel. késrseggel és nagy meénekben azonosulm mdjanak a szervezet altal vallalt
értékrendszervel, Az értékatadas és értékkozvetités minden folyamat elemé kell jelentse.

Az miegnitasi feladatokar ellato munkatars(ak) feladata a szervezeti mtegnias elemzésének és
az intézkedesi terv Kidolgozasinak iranvitasa. A tervet es tevékenységek hatasossagat meghata-
rozd kuleskerdés, hogy milyen megkozelitéssel (folyamattervezés: modszerrel) dolgozik majd
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a tanacsado. Az onkormanyzat altal vallalt énékek, ehvek, celkinizések a kapesolodo szabdlyza-
tok. kadexek onkormédnyzaton Kivili konmmunikalasara alkalmas esatoma lehet az onkormanyzal
honlapja, a kilénféle Gnkomnanyzaii hirlevelek, ezen beliil a céliranyosan készitett hirlevél, a te-
lepiilés infopontja, valanmt az onkonmanyzat lapja s, Ezek segitségével az ntegnitas temakoré-
1ol szélesebb kéni tajékoztatast, bovebb informaciot, €s nem wtolsd sorban, adott esetben elozetes
mformiacion is adbat mind a leendd munkavallalok, mind pedig az dnkormanyzattal kapesolatba
keriilo vallalkozasok szamara.

Integritasi és antikorrupcios képzések, tréningek, programok

Az tin. korrapeios- haromszog nmtata a kormupeios esemenyek bekovetkeziehez vezeto utat, mely
egvreszt magaba foglalja a lehetoseget, mint a csalas elkovetésének lebetdseget; a motivaciot, a
kisériés vagy eroteljes késztetést, amely mar dmmagaban a csalas elkivetesére dszténzd erovel
bir. Egy szervezetnel a csalas akkor torténk meg, ha az adott szervezet kiilso ¢s belso ellenorzése
és a kozvetlen feligyelete nem kielégitd, A lehetoség megsziintetésére irnyuloan a hangsily a
megelozro intézkedéseken van. A korrupeios- haromszog hannadik e¢leme az wdoklas, amellvel
cselekményeét mdokohja, magyarazza.

Amennyiben egy szervezel kello energial fordil az etikal és kormipeio-megelozési gondolko-
dast formalé programokra, a potencialis csalasok, illetve a kormpeios események elkerilhetok ¢s
csikkenthetok, a komuperd megelozésére tett iépesekkel a szervezet integnitasat segitik eld.

Integritas és kormupcio-megelozes teniiletén a kotelezo kbzszolgalati Probono képréseken tal-
mentoen az onkormanyzatban szervezent képzések lebetnek kulesgeneratorai az mtegritas, kormp-
cio-megelozesi és luvatisetika téma kizgondolkodasba torténd beépitéséhez. A szervezen szinfi
€5 sremélyl szt itegntas fejlesziésében jelentos szerepe van az onkonmanyzan képeeés-fej-
lesztési rendszerének 15, nzon belil 1s a kilonbozo miegntas témapl tréningeknek. A képzés célja,
hogy a szervezet munkatarsal elsajatitsak az integritissal Gsszefiiged ismeretekel, szempontokat,
kovetelmeényeket, &5 egyvben fokozza a tema wanh érzéRenységiiket. Megvalositasukal tekintve
reszben a foglalkoztatott integnitas tanacsado és/vagy a2 integritassal Gsszefiiggesben kialakitott
szervezetl egyseg bonyolitja le ezeket a képzeseket, de ezen tilmentden a lehetoseég van akar killso
szakertok, oktatasszervezok és eloadok altal tonteno kepeések lebonyvolitasara 1s. Alapvetoen a bel-
s0 kepzeseknek 15 letjogosultsaga van, luszen a szervezet ellenallo képessege feylodher, ugvancsak
lenyem mezlatasokat hozhat egy kiillso nezopont szenmt oktatasi-képzést modell alkalmazasa.

Az mtegrtasalapn mukodés sorin a vezetoségnek, az imtegnias teriletére kyelolt munkatar-
stakmak érdemes az mtegritast sertd esemenvek. cselekménvek, komupeios esetek elemzésére
ranyuld, jellemzoen eloforduld esetekre vomatozoan gviijtemeényt készitenie. Szinten celszermnek
tekintheto a kizigazgatas teritletén a szakmai dilemmakat tartalmazo helyzeteket, az ezekre vonat-
kozo lehetseges dontéseket, szituaciokat, és azok kovetkezmeénveit feltérképermi és rendszerezmi.
Integnitasépito eszkozként a kozgazgatasi szervezeten beliil lebonvolitont kepeések. trénmgek so-
ran hatékony tudasként keépes funkcionalm, képes lesz az integritas témajat kézelebb vinni és ér-
teknovelo seemléletformalaskent hatmi, A belso kepeések jo lehetoséget biztositanak a folyvamatos
kommumkaciora, melviek réven az akiuahis problémakrol és az a szervezet pillanatny integntas
allapotirol képet tud adni. A képzések és meéningek tnmagukban nem elegendoek, de jelentosen
hozzmarulnak ahboz, hogy az integritas beépilion a szervezeti kultiraba, a kézigazgatasban val-
falt értekkeént tekintsenek ra, a mindennapi beszeéd targyviava vilva, felvethetok es megwitathatok
mindenféle kivetkezmeny nelkiil szervezeti efikan és szakmai dilemmak.
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Az mtegritasalapi mukadés soran a képzések kombinalhatok, gvakorlatasabba tehetok az altal,
hiogy egveb szervezet valtozast vagy esetlegesen i folyamatokat bemntato képzések soran téiek
ki az integritassal dsszefiiged kérdésekre, a kormupeios jelenségeke,

A kbzigazgatas mukodését mmden vonatkozasban a hatalvos jog kimiyvezet hatirozza meg
Célszeni lehet, ha jo gyakorlatként a szervezeten beliil az integritas témakorének és a vallalt érték-
nek, mint értékkozvetitd lehetoségkent, munkaltatoi dontést kdvetten az integritas 1émaj képzé-
sek beepiilnek az elomenetelle €5 réskevé valnak a Kdzszolgalan eletpalyanak. a Kormupeid-meg-
elozés témakdret énnto kizszolgalatl tovabbképzéseken nilinenoen.

A képzések és tréningek sorin feladatkent jelentkezik olvan nonnak és viszonvok kialakuba-
sanak @ tamogatasa, amely leletove teszi a kdzos munkat. Ez azt jelent, hogy a trémng tervesdse
€5 vezelese soran egyszerre kell a csoportfejlodesre es a tartalin célok elerésére figyelnn, melynek
lezfontosabb eszkoze a kozos munka &s gondolkozas: folvamat, Ezek lehetnek esetmegheszelé-
sek, strukturalt elemzesek, a smuacios es kntikus icidens tipusu esetek: Tovabba felmenilhetnek
az onkentelen reflexiok, rigziilnek a trémingek ¢s képzesek soran-a kozos fogalmak, értelmezesek
alakulnak ki, ezaltal a kozos szervezen kultira formalodik, A kepzések segitsegevel feleszihetok
a kompetenciak, mint peldiul az egyiittnmikodes, a versengeés, a csoportos problémamegoldis. a
stratega kidolgozdsa, a dinamikus helvzetertékeles ¢s strategiallesziés 1s,

Adilemmakezelo tremngek soran részben az elkepzelt, részben pedig az esetlegesen megtortent
korabbi esetek megvitatisara és a tapasztalatok dsszegzésére van lehetoség. Szervezeti vezetokent
kitlondsen fomosak lehetnek a dilemmakezelo trénngek, men segitségitkkel hatékonyan és ered-
meényesen formalhato az integritasszemlélet.

A koznsziviselok részere elengedhetetlen az integritas alapu megkozelités széles kirben tér-
téno megismertetése ¢és elfogadiatasa, ezt 1wbbek korin kozénheto modon tdjuk megtenn, A
gyakorlatban az integritas alapi képzések sorin a résztvevik képesek kézosen az esetlegesen il-
taluk ismert intégntast sénto gyakorlatok felismerésére. A rémmngek sorin elsodlegesen komupeios
helyzetek es etkai dilemmak elemzésével a kormupeioelemzés és a felelos etnkai mérlegeléssel
talalkozhatuak. Fontos énékteremto lehet az 0j belépok részére tréningek tarfasa is, ami egyfe-
161 részlereiben értelmezi a szervezetet az iy munkatirs szamara, bevésodbemek és rogrilhetnek
a szervezett mintak, Ennek a dokwmentumismertetésen il egyfajta bevezetéskeént is sziikséges
funkeronalnia, ahol a szabalyrendszerével es éntekrendszerével ismerkedhetnek az ) belépo mun-
katarsak, akik keépesek egységként énelmezm a szerveret elvarasmt ¢s sapat szerepiket. Az in-
tegritasfejlesztesben soran segit a reszivevo munkatirsaknak, hogy megtalaljak sajat lehetséges
helyvitket €s szerepeiket azonositam tudjak: Hyen formalo eszkoz az eskii letétele, de egy palyakez-
do sramara az oktato trenmgek sorman srervezettudatossagt szemlelet 15 meg tod megmutatkozi,
alakulm, Fent emlitett eszkozok. eljarasok a szervezen etikm menedzsment és az integntas szem-
leletn korrupeio megelozest modszer kuleselemen lehetuek.

Az elkitelezettség és a motivicio szervesen kapesolodik a képzések, tréningek soran ténend ki-
alakitashoz es fejleszteshez, amely egyvik feliétele annak, hogy a munkatarsak azonosulm djanak
a szervezet célaival és killdetésével,

Humiénpolitikai folyvamatok és munkakori kockazati pontok
Az embeneroformas-gazdalkodis soran a szakmai szempontoknak s a szervezen ceéloknak kell

teljesiilniik. Ennek a feliételnek a teljesiilése szervezeni kulmran belith szemléletvaltast segiti elé
€s az érékalapi mitkddés kialakulisat is eredményezi, Fontos célkitiizés a kormpeio-megeloizes
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szempontjabol példanl az, hogy az mtegntaspolinka a személyzen polinka allando részévé valjon;
az midzmenyek, €s a szervezetek rendelkezzenck etikai kodexszel: a kizszféraban mr alkalma-
zott & hivatali eskuitétel is.

Célkeént fogalmazhato meg egy olvan szélesen értehmezett mtegnitdspolitika kialakitasa,
amelvben az alkalmazott killinbozo imtézkedések egy imtegrall & Kiegyensillvozott rendszen
képeznek. A szervezeti celok elérését, a hatékony munkavégzést segiti a 10 humaneréforras me-
nedzsment, Ez miar dmmagaban alapyatel kezdve, o munkaero Kivalasztastol kezdve a kKocka-
zatok kisziresére tett threkveseket jelentheti. Kiemelt wrany lehet, hogy a feladatok ellatiasahoz
megfelelo keéprettségi, kompetenciaval rendelkezo, a szervezen célokkal azonosulm tdo. meg-
felelo létszami humdneroforras alljon a rendelkezésre, ez jelenthet pl. a kivalasztas: eljirds
sorin & kormpelo-megelozésére tett lépeések megtételét is.

Az elkitelezetiseg, illetve a motvacio erositésenek kérdése az tlletmenyrendszerre 1s kiter-
Jed. Integritas szempontbol a omnkakdralapu rendszer bevezetéseének javadalmazasra gyvakorolt
hatasat tekimntve a munkakoralapi rendszerben a munkaltatok az azonos munkaért azonos bérrel
torténo alapelvenek ervenvesitesére nyilna lehetosegiik. Az altalanos gyakorlat szennt a koznigaz-
gatisi szervek mar eddig is alkalmaztak a fontosabb munkakorok magasabb szinmi javadalmaza-
sat. Az illetmeny eltenités azonban jellemzoen a betdlio személvher kétodik. A kozigazgatasban
a qtalékok rendszere és az egvéb jovedelnn dsztonzok, hajlamosithatnak és lehetoseget adhatnak
a kormpeids cselekmeny elkdvetésére. Ezent a teljesitmenyalapt dijazas és Osztinzo rendszer
kialakitasakor merlegelni seukséges ezen aspekiusokat annak érdekeében, hogy azok lehetoleg ne
dsztindzzék példiul az elkivetését, A teljesitményeértekelés és az dsztonzo rendszer ugyanakkor
eszkoze lehet anmak, hogy az dnkormanyzat antikormupeids politikaja érvényesiiljon, és ennek
megfeleloen végezzek a munkatarsak munkajukat,

Embernerdforris-gazdalkodas szempontabol szamos mellékhatast magaban hordoz a munka-
kor szervezeten belili velativ éntékének illetménveltéritéssel 1orénd Kifejezése is, integntisala-
pi mikodés esetén ez 1s megkérdojelezhetd. Az illetményrendszer szabalyozottsagat tekintve a
munkaltaté széles spekinun, dnalle doniési jogeal rendelkezik. A szervezeli integritas szaba-
Ivainak megfeleld embereroforras-gazdilkodas folvamatok és funkciok, egviittal & kompenza-
cios rendszer valtozasat 15 jelentt magd.

A munkakiorelemzések, értékelések lehetove teszik az mtegritas: és kormipoios és kockazatok
felmérésének kiterjesztését, amely kiterjedhet az egyes munkakorok kormpeios veszélyvezieteitsé-
genek vizsgalatara1s. A veszelvertetelt nunkakérok beazonositasaval pedig lehetoseg nyilik celzon
megelozo ntézkedések meghozatalara és a megzelozo mechamzmusok kidolgozasara 15, Veszélvez-
tetett munkakorok lebemek a kingazgatashan a hatdsagi (pl. adohatosagi, igazgatist), dontéshozdi
és Jogalkalmazoi teriiletek: a gazdilkodas: feladatokban résztvevak, a palvazatok benyijtasaval és
kezelésével foglalkozo terileten dolgozok peldaul a tarsashazn palyazatokat ellato munkakorok,
idetartoznak kiemelten a kiizbeszerzési és EU-s palyazatokkal foglalkozd munkatarsak és a kizre-
miikadok is, mint példaul a jogaszi hattér, a rehabiliticids és virosépitészeti terileten feladatokat
ellatok, kiilonbozo kerelmekkel, engedélvekkel toglalkozo munkatarsak példaul a kiztenilet-hasz-
nalattal dsszefilged nunkakirok, tovabba szankciondlissal foglalkozo nmnkatirsak, és nem ntolso
sorban a kiztenileteken feladatokat elfatok is, akik eseteben killonosen indokolt a kockazat pontok-
nak nemesak a feltérkepezése, hanem szorosan Wrteno nyvomon kovetése, folyamatos ellenorzese ¢és
indokolt esetben a beavatkozdsi pontokon a hatékony intézkedések megtétele, szitkség esetén meg-
bizhatosagi vizsgalatok lefolytatasa. Az ilyen tipusi elemzések erosink az mtegrasszemleéleter, az
ntegritassal s a kormpeio megelozéssel kapesolatos énékek elfogadasat és jelentds érzékenvito
eszkozt jelent a szervezet szamira, amely révén a szervezeti kulnirara is formalo hatissal bimak.
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Osszeférhetetlenség

Az dmkormanyzatok estében is célszen a foglalkoztatotiak, a munkatirsak belso é&s kiilso Gssze-
férhetetlenség kockazatant azonositania €s énékelni. Ennek a feladatnak az ehmaradasa imtegnitas
szempontjabol rést jelenthet a rendszer mukodésében. A kozigareatas Gsszeférhetetlenség jelent-
het példiul, ha a végzett munkat és annak kapesan meghozott dontést kizvetve vagy kizvetlenil
érimto csaladi, pénziigyt vagy mds kapesolatok meriilhiemek fel. Az dsszeférhetetlensém esetek
tekintetében javasolt az eseteket és az annak kezelésére hozott esetleges mtézkedeseket dokumen-
tilnn €5 akdar a tréningek és képaések soran — az adatvédehm szabalvok betartasa mellett - esetta-
ninlmanyként megvitatm.

Pénziigyi ¢s kizbeszerzesi kérdések
Adomdnyozdsok, vimogatisek, illetve az ajandékok elfogaddsa

Az elmnlt idoszak tapasztalatai alapjan, tovabba a kidonféle civil szervezetek. alapitvanyvok térho-
ditasa réven foutos kerdéskomek bizonyul az onkormanyzatok altal meglurdeten adomanygyijte-
sek, illetve dnkormanyzati timogatasok kapesin lefolytatando ellendrzések szilkségessége,

A koronavirussal sszefiiggésben t6bben keriltek elore nem lathato nehez helyzetbe, Kézen-
fekv, hogy lyenkor az adomanygyijiést szervezo onkormanyzatoknil az adoményok elsosorban
penzadomany fornmajaban jelentkeznek. A kdzcén adomanygyiijiésre, mint a Képviselo-testitlet,
illetoleg a kilurdetett veszélyhelvzet idején a polgarmester altal vallalt kézérdekn kotelezettseg-
villalasra vonatkozo felajankisi megallapodasokat koriltekintéssel szitkséges megktni, Az ilyen
megillapodasok esetében a megadott bankszamlira befizetent pénzeszkizok és egyéb felajintisok
tekintetében jellemzoen a polgarmester vallal kdtelezettséget amma vonatkozoan, hogy azokal ma-
radéktalanul az okiratban megjeldlt célra forditja.

Elengedbetetlen, hogy o penzbeh adomanyoknak az unja kdvetheto ¢s atlathatd maradjon a folya-
mat minden részében, hogy valoban azekhoz jusson, és olvan célt szolgaljon, amelyre az adomany-
gyitjtés nvilvanosan meghirdetesre kerillt. Ez sokréti feladat, mely folyamat az adomany vegeéljanak
megvalosulasat tekintve kockazatokat rejthet magaba, mindezek alapian az adomanygynjtésben, ko-
ordindlisban részivevok esetében az ellencrzesek killondsen mdokoltak. Az adomany felbasznalisa
¢x az emol szolo beszamolas soran érvenvesilme kell a malvinossag és az atlathatosag feltéelenek.
Eimek érdekében az adomanyozonmak be kell szamolnia az adomanyvok felbasmmialasdrol.

Javasolt megoldas lehet, ha az adott adomanyozas: felhivast az dnkormanyzat hivatalos hon-
lapjan vagy kozosseg oldalan tesy kozzé a gyujto, akkor ugyanezeken a felileteken meghataro-
zott idokozonkent torténo frissitéssel tételesen keriiljon kozzétételre az adomanyok dsszege és az
adomanyozo monogramja. A tapasztalatok azt mutatjak, hogy az adomanyozasi felhivasok kizzé-
tetelet kovetoen a visszacsatolds, a felajanlon adomanyok osszegeit nem hozzak nyilvanossagra.

Hangsulvorm szikkséges, hogy mind a timogatottak (fogd szemelvek, termeszetes szemelvek), mind
pedig az adomanyozott esetében 1s eldzetes ellendrzést célszeri végeani. Felmenill a kérdés, hogy az
adomanyok beérkezése ¢ spetosetasa koron meddig tenedjenck a vizsgalatok, widlagos ellenorzes saiik-
seges a bankszamlakrol érkezo adomanyok és timogatisok esetében az adominyozo és az tnkonmanyzal
semlavezeto bankja is — jogszabalvt eloiras alapgan - ellentnzm koteles. hogy a kaldd vagy a cimzett
szerepel-e valamilyen nemzethiai szankeids listan. Az ellendrzeseket smimoproba szennl célszen végez-
nt, 4 bankszamlakrol érkezd adomanyok alacsonvabb kockazatak, mint a készpénzes befizetések,
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Az ellenorzéseker meghatirozott ddkdzonkeént ¢élszem elvégerm az adomanyozok esetében,
azonban a kiillfaldi termeszetes vagy jog szemely adomanyozo ellenorzése killondsen indokolt. A
nem bankszamlardl vagy bankszamlin keresztiil érkezo adomanyok esetében az utolagos ellendr-
zeseknek a rendszeres adomanyozokra 1s ki kell terjedmiik. A rendszeres adominvozokar célszem
évente tobbszirellendnizni, a nem rendszeres adonsnyozokat legkésabb az adomanyozast kivvetd
honap végeig, ellenorzési nyilvantartis vezetése mellett.

Az ajindékok elfogadasa tekintetében javasoll szabalyomi a szervezeten beliil, hogy esetleg
milyen felso hatang tortenhet ez, az ajandek temakiret tekintve van-e egvaltalan elfogadett mértek
meghatarozva az adott szervezetben. Alapvetoen azt sziikséges eldonteni, hogy a kozigazgatasi
szereplok munkajukkal dssrefiiggésben részesilhetnek-¢ banmlyen nemi elonvben munkafolya-
mataik, figvintezesiik, eljarasaik soran.

A kozszolgalan viszonvokban szabalvozbato tgy 15, hogy semmulyen ajandékot nem lehet
elfogadm példaul az tgyfelektol, hogyan viselkedjenek egy ilyen helyzetben, milyen magatartast
tanmisitsanak akkor, ha a szervezet kommumikalia az ajandékok elfogadasanak tilalmat, a vissza-
utasitas soran oukent kozolek azt, loszen annak ellenére, hogy azok ezen mfonnacio ismerete-
ben mégis megprobalnak ajandékot atadni. Fontos hangsitlyozni, hogy az ajandékozas alapjanak
mindig azt kell tekintem, hogy az nem a megajandékozotmak szol, hanem az altala betoltét mun-
kaktmek, funkeionak. Ennek alapjan az ajandek nem a megajandekozott személyes milaydona,
igy szilkséges az ajandékokat nyilvantartasba venm és gondoskodm annak tovabbi sorsardl. Az
ajandekok elfogadasa kapesan megalkotando szabalvozas célja, hogy egyértelimisitse az eljarasi
rendet, illetve rdgzitse, hogy milven magatartasi szabalyokat kell kivetniilk, illetve a szabilyok
megsértése milven eljirisokat von adott esetben maga utin, Az kidolgozasra kerillo részletszabi-
Ivok keretében meg kell hatarozm az ajandékok, szoro ajandékok és az esetleges vendéglatissal
kapcsolatos magatartasi szabalyokat, kilondsen a vagyongazdalkodassal Gsszefliggd teriileteken:
folyamatban levo tenderek, szerzodéses egyertetesek soran, iletve az ereket kopvetlenil meg-
elozé idoszakban 1s. Rogritent szikséges. hogy a szerzodéses egyvertetések soran felmenilo k-
sebb értelil meghivas (pl.: ebéd) mi az elvarhatd magaranas, Annak ellenére, hogy a kotetlenebb
targyalas, egyeztetés a kozigazgatisban is elofordulhat, célszeni seigonian beszabilyoini, uszen
ez kntikus ponha és melegagya lehet a kormpeionak.

A szabalyozasban kulesfontossagn kntérmunakent kell megielennie, hogy a dontések soran
semmilyen elonvt. illetve mfisok befolyvasolasara alkalmas helyzetet nem eredmenvezhetnek.

A pénziigyt teritleten feladatokar ellatok eseteben is indokelt a nunkatolyamatokban rejlo
kockazatokat fehmerm, ehhez az ellenorzes: nyvomvonal elkésaitese csak a kezdolépes, elenged-
hetetlen az ellenorzés: nyomvonal szernnt kontrollok komelyan veétele ¢s figvelemmel kisérése,
hiszen azokon a teriileteken, ahol utalvanyozasok, ntalasok torténnek, kntikus pontot jelentenek
egy onkonmanyzat tevekenysegt teniletén. Utalvanyozas: szabalyozassal sem dolhenink hatm ¢s
tekinthetjiik megoldottnak a feladatot, az ellendrzes, a munkafolvamat €s a munkakorik ellenor-
zése rendszeresséoet igényel,

A vallalkozasok (srerzodeses partnerek, palyvazok. tamogatok stb.) kormupeios kockazati elem-
zése atvilagitisa is indokolt lehet, tobbek kizittt gazdalkodas: tigyvek. kizbeszerzési igvek és ha-
tosagi, kiilonféle engedelvezesi teniletek varosfejlesztési kerdések soran. ezen beliil adohatosag
meltanyossagn tigvek kapesan is,

A kormupeios kockazati elemzés, mnt eldzetes kontroll esetében a pozitiv informacio még nem
jelenti feltetleniil azt, hogy a vallalkozassal Kapesolatosan nem all fenn kormupeios kockazar. Az
onkormanyzatnak a rendelkezésére allo informaciok alapjan racionalis diéntést kell hoznia annak
érdekében, hogy az egyviitimiikidés esetén fellépo kormpeios kockizatok mértékét megitélhesse,

93



Kiizheszerzesek

A helvi dnkormanyzatokndl, mint kozigazgatisi szervngl is a kiemelt veszélyezietettségi, jelentds
kockazatokat magaba foglaloteniilet, a timogatas: feltételek meghatarozisa, illetve az engedélye-
zési feltételek soran alkalmazott eljarasok. A kizbeszerzéssel kapesolatos kormipeios kockazatok
és jelenségek elsodleges oka a jogi wilszabalyozottsag. A komupeios kockazatok csokkentésére
wanyulo torekvések kizpontjaban elsosorban a kizighzgatasi szervezetek és verelon vannak. A
szervezel bizonytalan kiilso es belso komyezetben mikadik, amely komupeids veszélveket és
lehetosegeket hordozhat magiban. A veszély altalaban negativ kovetkerménnvel jar, melyeket
kockazatkent azonositunk. A kockazatelemzés celja; hogy a szerveretre hatd kockazatok azonosi-
tasaval es enékeleésével elosegitsiik a bizonytalansag csikkenteset,

Ugyanakkor elmondhato, hogy a kozszféran belill az egves teriiletek ipl. revékemvsegek as
Selvamearokl nem egyforman vannak kitéve a kormpeio, a csalas es egyeb, integntassal kapeso-
latos kockazatnak.

Az egves tigyek itezese sokszor megkovetel az enntett, peldaul hatosag teriileten. a gvors bira-
latot. A meghozando dontések soran az eljaras gyors lefolytatisa okian az alkalmazotiakra nehezedo
nyomas, az engedélvek kiadasa vagy az eljarasok meginditasa, palyvazatok benyvigtasa teriiletén je-
lentkezo kockazatokat kevelm szikséges, ennek erdekeben az mtegnitast kontrollokra kellé mertéka
hangsiilyt kell fekiemi, ellenkezo esetben veszélveztetetiebbé vilnak a kommupeiot tekintve. Annak
ellenere, hogy a biintetdjog 15 szankcionalja ezeket a kerdeseket, az tmkonnanyvzah integntast serto
cselekményvekkel kapesolatos fellépésre a szervezetben gyvakorlativa kell valnia, Az antikormpei-
os védetiséghez belsé szabalyozokra is szitkség van, elengedhetetlen ezek kidolgozasa és a napi
munkafolvamatokba toneénd beépitése, ezzel a komupeionak kitettség esokkenhiet, a miikodés pedig
fokozatosan dtlathatova, kovethetové és ellenorzonsége révén kivédhetové valhat Az etikus kultina
kialakitisa és a szervezetbe torténo bedgvazottsaganak megteremtése a vezetdség egvik rendkiviil
fomtos feladata, A szerveretmek torekedme kell n veszélverteten teriletek folvamatos ellendrzésére,
iven fokozott ellendrzést igenylo terilletek lehetnek wbbek kozitt az add megallapitasok, illetékek
besredése, nwgrendelések, korbesrerzési éntékhatart el nem éro és éndkhatin eleérd. illetve megha-
lado beszerzesek, tovabba a szerzodésekkel kapesolatos folvamatok, a segélvezéssel kapesolatos
kifizetése, a kizszolgaltatasok egyes terilletel (pl. oktands, égédszsdgiipy), a jogalkotas.

Atlathatobb ¢s folvamatiban kivetlietobl viszonyokat szitkséges teremtent az EU tmogata-
sokkal osszefiiggo nmmkafolyamatok és tevekenvsegek soran. A kdzbeszerzesi torveny modosi-
tasarol szola 2013, evi CXVIL wrveny a Kozbeszerzést Adatbazis hasznalatat jelentos mértékben
kiterjesztette. ennek ellenére a kbzbeszerzések kapesan 1s jelentkernek mtegritas kerdeseket fe-
szegetd, ujabb és iyabb feladatok. Az Alaptrvény rendelkezéseivel Gsszhangban hossai ideje csak
az atlathatosag feliételeknek megfelelo vallalkozas reszesiilbet enropa unios tamogatasban, az 0j
atlathatosagy nyilatkozatot valamennyi eddig timogatisban részesiilo 1s ki kell tltense, hiszen a
nyilatkozattételi kotelezetiséget nem teljesito vagy a feltételeknek meg nem feleld vallalkozisok
nem részesiilhetnek tamogatasban. Ugvanakkor az onkormanyzati szinten is szitkseges az projek-
tekkel, bemhazasokkal, épitési tenderekkel kapesolatos antikorrupeios feladatok kiemelt kezelése,

A korrupeiot tekintve kiemelten veszélyeztetett teriilet az dukormanyzat beszerzesek, illetve
a korbeszerzések, a korpénzfelhasznalassal dsszefiggd, valanunt a vagyon- ¢s lakasgazdalko-
dist érinto versenvertetési, palyazat elbiralasi eljardsok. El kell keriilni, hogy egyes ajanlattevok.
resztvevok, palyazok elonyben részesiilhessenck eren eljardsok sorin. A kivalasztas) knténumnok
&5 szempontrendszerek kialakitasinak és meghatirozasanak korillménveit, az esetleges dsszefér-
lietetlenségek vizsgilatinak elmaradasat, az ajdnlati Arral kapesolatos kartellezési kockazatokat az
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eljarasi folyamatokban fokozotan vizsgalm kell. Célszenii az ajanlattevd vallalkozasok antkor-
rupcioval Gsszefiiged elozetes atvilagitasa, vizsgalata.

Az eredményesnek nyilvanitott kizbeszerzések esetében, a nyertes ajanlattevovel 1onénd szer-
zidést kotést kovetd teliesitések ellentrzésére és kockazatok elemaésére. killonos tekintettel az
esetleges kiltségvetés Kiadast ndvelo késobbi szerzodésmodositisokra, tovibba a szerzodést ki-
vetd ellendrzések, teljesitésigazolisok sorin felmenilo kockizatokra.

Seabdlytalan gvakorlatok lehetnek az umés korbeszerzési példak nyoman: ajanlatiételi osszepatszasi
tehetoségek: a kizbeszerzeés teljes eljaras folvamataban, valamint az adminisztrativ eljasas soran fel-
meriilo elonydk igérete, biztositasa, kedverd dontés elotérbe helvezése kérdéskorében. i kiemelendo a
hataskon kérdesckkel énntett bizonsagok, testitletek szeérepének vizsgalata, ¢s az abban rejlo rendkiviil
magas kockazan faktor; dsszeférhetetlenség vizsgalatanak elmaradasa, vagy nem teljes kini ellenorzes
pl. a hataskorokkel rendelkezokkel torteno sszeférhetetlenseg elhallgatasa; a nyilatkoziatas mellozése.
vagy wobeli hatalyatol toreéno eltekintése; ellenorzések elhagvisa; eldirasok be nem tartasa,

Nem elegendo csupin egy kifele — a nvilvinossag felé - bizonyitott tisztakeépet titkrdzm, egy.
a feladatellatasra letrehozoft szervezen egység még dmmagaban nem csokkenh a kozbeszerzés
eljyarasokban rejlo kormipeios kockazatokat, hiszen éppen a vezetoség altal életre hivott szerve-
Zeh egvség csupan egy szelete ennek a folyamatak, a énvleges dontéshozas hangsilyvosan a
politika iranyat villantya fel és wanyaba mozdul el. A kdzbeszerzések nsztasagaen ugyan felel az
elokészitest, lebonyolitasi és vegrehajtasi szereppel énntett szervezeti egység, ahol ez a folyamat
realizalodik. Nem atlathatobb, tisztabl anol sem a kozbeszerzés, hogy a torveényi szabalvozisokon
titl, belso szabalyzatokkal kirbebastyazott, ettol meég a korrupeios Kockazat tovabbra 1s rendkiviil
magas ezen a teriileten. Nemn noveli az atlathatosdgot, valamint a transzparenciat az sem, ha az
onkormanyzat honlapyan munden kozbeszerzéssel kapesolatos — adatvedelmi és kozérdekin ada-
tokkal kapcsolatos kovetelmenyek szerinfi - nyilvanosan kozzéteendo adat megjelenitésre keriil.
Alapvetoen az adont feladattal foglalkozo szervezen egységet meghaladva a koebeszerzes genn-
cének, nzaz a vezetoségnek és a kbebesrerzés teljes folyamatiban érntetteknek, ideertve a polit-
kai szereploket, bizottsigi tagokat, érdekelteket, képviseloket, az oldalukon jelentkezd kormpcios
kockazatokat is ellenonzm szilkseges. Elengedhetetlen az antikomupeios polititkanak es wanyel-
veknek a kialakitasakor ezt 15 rogeiteni &5 komolyan venni epélkiil a kiézbeszerzések nem lesznek
atlathatobbak, it hatvanyozottabban felmenil az elszamoliathatosag kérdese 1s.

Atldthato mifkidés és a tlajdonosi szemlélet erésitése az énkormdnyzati
vagyennal torténd gazddalkodds és a kiltségverés serdn

Az allampolgiarok kézpénziigyekrol valo jobb tajekoztatisa érdekeében a kizpénziigyek atlathato-
saginak erositése elengedhetetlen az onkonmanyzat mikodés soran. Szamszeni es grafikus mo-
don is célszertt bemutatmn az onkormanyzat koliségvetés-tervezetet, modositasainak tervezeteit,
az adott évi kiltségvetést, valamint a végrehajtott koltségvetésnek az adatait,

A kbzvagyon hasgnositasam €s a kozpénzek felhasenalasara kiton szerzodések nylvanossaga-
nak biztositisa érdekében a kizzétételi kitelezettségek teljesitése és annak naprakész megjelenité-
s¢ az oukormanyzat honlappan szintén fontos Feladat, ezzel a kozadatokhoz vald hozzaférés, mint
celkitiizes tud érvenvesitlni; tovabba biztositam szitkséges az dnkormanyzati vagvonhasmositasi
és beszerzési figvekben a nyilt dilést, kivéve a palyazan eljarisok énékelésének megallapitisira
ossreluvott uléseket, ha a palyazan ajanfattevo vagy a palvazo kizarta ajanlata egy réseének nyil-
vanossagra hozatalit, Ez utobbi eset lehet példanl amikor sajat tevékenységével dsszefiiggd lizleti
titok meriil fel, vagy ha az dnkonmianyzat tulajdoniaban allo gazdasigi tarsasag iizlets titkat sérteng,
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Kormupeios veszélyertetettségnek vannak Kitéve azok az Ggyek, amikor a Kozpénzek nagysaga je-
lentds, huszen a kozfeladat ellatisihoz bisositott eroformsok nagysagival egvenes arnyosan novek-
szik a veszélyezietettségi fok. Az dukonminyzal gazdasagi trsasigai tekintetdben az dnkonnanyzati
vagvonelemek felet rendelkerés jog semtén komupeios kockazatokat rejt magaba, még akkor is, ha
tulajdonos jogok szabdlyozotak. és a hataskordket tekintve a dontéseket a bizottsagok, vagy a Kep-
viselo-testillet hozza meg, felmeriilhet a gazdasag tusasagon belill is az elokészito folyamat sorin
a kormipeios kockazat. Eppen ezén sziikséges a gardasagi tarsasag mitkodését a milajdonosi jogokat
eyakorlonak a letesitt okirat, az kizfeladat-ellatasi szerzodes tartalmat tekintve kisiiltekitoen meg-
alkotn, a belso ellendrzéscket folyamatosan végerm, a gardasagl tarsasagok éves beszamolisa sordn
a teljes komi gazdasag €s penziigyt elszamolasokat megkovetel ¢s a nyvilvinossagot brstositan. A
vagvonelemek naprakesz nyilvantartasat és felillvizsgalatat, az eéntékesités: folvamatokat, beruhaza-
sokat, koveteléskezelés: folyamatok esetén rendszeres kontroll ¢s momtorg sordan kell a komupeios
kockazatokat kiszim, kivedem €s azokra kello idoben reagalm,

Az integrilt kockazatkezelés

Jelenleg a kockazatkezelés kozéppontjaban a megelozés, az integritas alapi szemlélet all. Altala-
ban  kemeny” imteézkedések kerilnek bevezetésre (pl feleldsiket jeldinek ki, belsa kontrollokat,
biztonsagi intezkedéseker és ellendrzéseker irmak eld), mindezek mellent az enkus klima" és a
Spezitiy kulbira™ fontossaga 15 elotérbe keril, Az dukormanyzati kormmnyzat politika a |, puba”
intézkedesekre helyezte a hangsilyt (pl. értékek megfogalmazasa, efikus magatartas és helves
vezerol hozzddallds eldmozdiidse),

A kockazatkezelés célja a lizonytalansag csokkentése, anu agazatoktol fliggetleniil segitabban,
hogy megalapozott doméseket meghoraunk. A kockazatok énékeléséné]l nemcsak feltiami szik-
seges a2 mtegritassal kapesolatos veszélyertetettséget, hanem egviittal a kormupeioval szembeni
ellepalld képességet 15 novelni kell, Az integntasirinyitis eszkozeként alkalmazando kockazat-
kezelés nem lehet eredményes a szerveret mikodés: folyamatainak teljes kom ismerete nelkil. A
kockazatkezelési kultura kialakitasa és kockazatkezelesi rendszer megfelelo kidolgozasa nemcsak
jogszabalyt kivetelmeny, hanem tagabb ertelemben europai unios kivetelmeény 15

A kozigargatast szerveknél fontos értékkent jelenik meg az, hogy a srervezet a rendeltetésénck
megleleloen lassa el feladatait, mikddése atlathato, elszamoliathato, tisziességes. etikus, fedd-
hietetlen legyen. A kormupeio jelensége kultarankent valtozik, ezaltal elmondhatjuk, hogy az azo-
nossagokon Ml akar koltségverést szervenként 15 valtozoak leheinek. hogy az adott szervezetnel
milven komupeios kockazat tenyezoket fedezhetiink fel, iletve mutathannk ki.

Egy szervezet kultinyanak megvaltoztatasa, atalakitasa énnh az ott dolgozo személyr allo-
manyt 15, A kbzigazzatiasban a munkavégzes. feladatellatas akkor a leghatékonyabb, ha az egves
szintek szereploi jol egyiitt udnak mikodni, kiegészitik egymast.

Az mtegritast keretrendszer magaba foglaha a mikodesét befolyasolo kiilso és belso komye-
zetel, valamint tovabbmenve az integritisiranyitisi rendszert, amely elsodleges és kiegészito ele-
mekbol all. Az eszkizokhoz tartomak azok a megoldisok, amelvek segitsegével az mtegntasi-
ranyitast rendszer mikodtetése megvalosithato. Az elsodleges eszkozokel tamogato kiegészito
eszkoz tobbek kozitt az integrilt kockizatkezelési rendszer. A koltségvelési szerv vezetdje kiteles
uitegralt kockazatkezelés: rendszert mikodiein.
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Kockdzatok, amelveket, ha nem kezel a hivatal, akkor alapverd akadd-
| Kienelt kockazat Hvvit kpesift a célok elérivének, mig a kisebb. i:ac.h-r*arok ezzel szemben,
csak hatraltatiak a célok eléreser.

_ Az dnkormdnyzat és a hivatal feladatkérébil és mikodesébol ered belsd
| Eredends kockazat sajdrossag, ami a krmyezert hatdsok, vagy ez erdforrdsok elégtelensége
miatt hibeik eléfordulasahoz vesethet, és ami Wﬁm a livatal dlral
nem befolvasolhato.

A hivatal belsd kontrolirendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodte-
| Kontroll kockazat teés mitatt sqjar hibdjabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illerve
nem eldzi meg a hibekar, szabdlvialansdgokat.

Az mtegnitas lanacsado a szaktenilet szakmm felelose, feladata a vezeto immkajanak segitése.
Az integritas tanacsadd gondoskodik a belso kontrollrendszer vonatkozasaban az integralt kocka-
zatkezelés koordinaciogarol, valamnt a havatali szervezete vezctojenek tamogatasarol.

Az egyre nivekvo bizonyvialansag es az abbol adodo kockazat nunden szervezetet ¢nnt. Ezzel
Osszefilggésben érint a szervezet iranyitasaért felelds vezetdket is, A kockazatok kapesan minden-
képpen szikséges intézkedni, meég akkor 15, ha az adott szervezet megvana az elore lathato kocka-
zati eseménvek bekivetkezését, ebben az esetben mir csak ad hoc jelleggel meghozott dontések
hozhatak, melyek a megoldast, a kezelést tekintve optimalisak. Eppen ezért fontos, hogy lehetdség
szetint a kockazatokat még a bekivetkezdsiik elon keniljenck kezelésre.

A kockazatkezelés egv olvan rendszerben valosul meg. amelynek folvamatait, illetve tipikus
clement magasabb veretok alakigak ki. Az imtegrall kockazatkezelés: rendszer, folyamatalapi
rendszer; mmely a livatal minden tevékenységere Kiterjed. Egységes modszertant és eljarasokal
alkalmazva, a szervezet célkitizésemek és értékeinek figyelembevételével biztosiya a szervezet
kockazatainak teljes koni azonositasal, azok meghatarozott szempontok szennt énékelését, il-
letoleg a kockazatok kezelésére vonatkozo mtézkedesi terv elkeészitését és azok nyomon kive-
tésel. Kockazatkezeles szempontjabol a kockazatl azt a veszelyt jelenti, hogy egy esemigny vagy
mtézkedés hatranyvosan hat a szervezet azon képességere, hogy célkiizésent eléne. Az egyes
kontrolltevekenysegeket tgy kell kialalatam, hogy biztositam tdjak a penziigy: hatasn donteések
celszeruseg, gardasagossagr, hatékonysag ¢s egyuttal oz eredmenyesseg szempont elemze-
sel, megalapozottsagat, illetve a hatalyos jogszabalvoknak megfelelo konyvvezetés kontrolhar.
Kontrolltevekenyvség lehet pl. a kitelezettségvillalas teriilete (megrendelések, szerzddéskarések,
kdzheszerzések stb. J, valamint a penzitgyi dontést tartalmazo képviselo-testileti és uzottsagi elo-
terjesztések esetében a pénziigyi kontroll és a jogi kontroll. A monitoring stratégia tartalmazza
a kulcskontrollokat. Fontos az egves folvamatok eseteben a kulcsemberek azonositasa, a he-
lvettesités: képesség megteremiesevel a kulesemberek kockazatinak csékkentése (pl : gazdasdei
vesela, érvénvesitg). A bekovetkezett libak kezelése mellen, a nem kivant eseményvek, hibak
megelozesehez szikseges kockazatkezelést tevekenvsegeket is sziikséges elvegerm, Az mtegrall
kockazatmenedzsment bevezetése igenyli a tevékenységszemlélettol a folvamatszemlélet iranya-
ba réréno elmozdulast. Mindenkeéppen fel kell ismermi a kockazatkezeles szilkségességet, vala-
mint azt, hogy ez az uj eszkoz alkalmazasa milyen megoldasokkal szolgalhat,

A kockazatkezelest szabalyzatanak kell tartalmaznia a szervezetre adapiali és kialakitott kockaza-
telemzési modszertanatl. Az alkalmazott értékelési kritenumok pedig évente valtozhamak és fliggenek
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a bearonositon kockazatoktol. A kockazatkezeles modszertananak alapelemer: az alapfogalnak elha-
tarolasa; a kockazatok umversmmninak meghatarozisa, amely gyakorlatilag a hivatal kockazati térkep
elkészitéset jelenti. A kockazatkezelés modszenananak fovabbi eleme a kockazatok azonositasa; a
kockazatértékelési matmx elkészitése és a kockiratok értékelése. Az azonositont kockdzattal kapesola-
tos reakeidk meghatarozasihoz elengedhetetien az elfogadhatonak tamott kockazati szint; azaz a koc-
kazati miréshatdr meghatarozasa. A kockazati tiréshatir a kockazan kitetiségnek azt a szintjét jelenti,
armu felett a szervezet mindenkeppen vilaskintézkedeseket tesz a felmenild kockizatokra,

A kockdzatok azonositasat kivetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a koe-
kazan tenyezokre valo vissiaveretését, illetéleg a kockazat téuvezok kizot ossrefigpések fel-
tarasat, A kockieatkerelés részekent fel kell mémm az mtegritist veszélvezteto kockazatokat, es
integralt kockazatkezelést mtezkedes: tervet kell késziteni azok merseklesére, ezzel a felmenilo
bizonvtalansag csokkentése erheto el. Amennyiben a lovatal elkészitette a folvamatterkepet és a
folvamatok hstaga rendelkezésre all, akkor azt kell a kockazati univerzumnak tekintem,

Fontos, hogy a kntikus tényezok kivalasziasra keniiljenek és a kntikus tényezok kezelesere
kockaratkezelo lépeseket spikséges meglogalmazm. Tovabin feladat a kockazatkezeles soran a
monitoring tevekenység elvegzese.

Az egyes munkafolyamatokban, feladatokban es felelosséghez kapesolodoan végrehajtott mo-
nitoring fevékenységel kivetoen a lnvatal képes lesz hossan tavn kockazatkezelési stratégiajanak
Kaalakitasara, Hivatali szinten az integritiskockazatok és a kontrollok kiépitettségéunek egvmishoz
vald viszonya egvencsen aranyossagot mutat, liszen minél magasabb a kockazat szint, annal ma-
gasabbnak kell lennie a kontrollkiépitetiségnek is,

1. abra Kockazotok a szervesethen

mldlsh khrmyeaetbil eredh kockaraok
{pardesdgl, £eocidlia a ceemversten Liviil
heaadt polnikn démids k)

=3 wrvestased , lolyamaskial &
rendirere kbkd kapesole s kbadoimnk
{sradgia, kbadpiivi és operatlv torveata,
a pénriigyt & informic & kdolparisi
fahvemassk, IT rendererek kockdzan i)

s cmbten enblbrrisaklka | &6 arerveeh
siredtinival dnaee faped kockiraiok
{kompaansia, Bokiokeid, vesssdi
pé bdam ot ds, evika, belsd merveren
leleqpines)
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arahi bvok ko kbiesai)
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imddrrerek, bolsd miormicis mindeles )
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A kockazatkerzelési rendszer kiépitesénél és beveretesénél kiemelt hangsilyt kell fektetniink
a kbabeszerzesi eljarasokban az mtegntas: kockazatok feltérkeperésére. Az tmkormianyzat hiva-
talanak a kockazatok felmeresét kivetden olvan kockazan térképet kell kesziteme, amelven fel-
tintethetok azok a mnnkakordk, amelvek sérilékenvebbek. kockazatosabbak, tovibba azokat a
tevékenységeket, ahol kordabban kockizat meriilt fel, valamint azokal a konkrét projekteket, ame-
lyek éntékilk vagy bonvolultsiagukbol eredoen veszélveztetetinek a kbizszolgalati integritaskulnira
erositéscvel kezelhetok, esekozer lehenek példaul az integritas trémng, a kitelezo pénziigyr nyi-
latkozatok vagy az Gsszeférhetetlenség kezelese,

Az dukormanyzamak torekedne kell a veseélyertetent teriiletek folyamatos ellenorzésére. Jel-
lemzoen az unds projekiek. valamint a timogatisok elosztasa, az ado megdllapitisok, birsagok és
illetekek beszedése, a killonfele megrendelések, a kozbeszerzes: ertekhatart el nem ero beszerze-
sek es azt meghalado kozbeszerzések kizepes. illetve magas kockazatot jelenthetnek.

Az tnkormanyzatoknal a kozbeszerzéssel kapesolatos komupeios kockazatok elsodleges oka lebet
a jogi hilszabalvozotisig, Atvizsgalandd terilet a jogalkotas, jogalkalmazas, valamint a hatosagi te-
vekenysegek kore, &5 a kozszolgaltatasok teriilete (pl. okrards, egészségiigy), toviibba a szerzodések-
kel kapesolatos folyamatok is. Atlathatosag szempontjabol nem elbanyagolando a kiilso gazdasagi
kapesolatok, illetve a humaneroformas ¢s a szerveren jellemzok sem, Mindezek mellen figyelenunel
kell lenmimk a kiilso és belso szabilvozottsaganak kerdéskorere 1s, A hivatali feladatok kozal meg
kell emliteniink tovabba azokat a terileteket, ahol a méltanyossag gvakorlasa wirténik. lven teriilet
lehet a kivetett helyi ado megfizetésére benyipton méltanyossagm kerelmek elbirilasanak rendje. ahol
felmeriilhet a szubjektiv, esetleg kiilso érdekek ahal befolvisolt dintéshozatal lehetdségének veszé-
Ive. A dintések befolyasmentessége szempontjabal fontos teriilet a hatdsagi tevékenység (ellencr-
2e5, birsagolis, engedélyezes). Ezekben az esetekben amennyiben az ellenor wbbszir ugyanahilioz
szervezethez vagy villalkozishor megy ellenonzni, ngy egy 1do miilva olyvan szemeélves kapesolatok
alakulhamak ki, amelyek akadalyozhatjak az ellenorzés objeknvitasat.

Ugyanakkor ehmondhato, hogy a2 dnkonnanyzati lavatalok egves teriiletel (pl. revékenységek
¢y folvamarokl nem egyforman vannak kitéve a korrupeio, a csalas és egveb, integritassal kap-
esolatos kockazamak.

Aszervezeten belith fesziiltseget tovabb erosithen, ha az 0, illetve a gyakran valtozo helyzetek
kezeléséhezr mncsenek vagy nem elég egvertelnit a szabalyozotisag. A kbzszolgalatban dolgo-
zoknak az ilven helvzetekben 1s képesnek kell lenmik a jo konigazgatis értékervel és normaival
osszhangban, felelossegteljesen tirténo cselekveésre. A kontrollkbmyezet fontos részet kepezik az
ellenorzés: nvomvonalak. A folvamatok rendszerezese ¢s azonositasa biztosita a szervezet tudatos
mikodeset, keretet ad a belso kontroll rendszer kiepitésehicz.

A szervezeti célok elérését, a hatékony munkavégzést segiti-a )6 umnaneréforras menedzsment,
Ez mar dnmagaban alapjmitol, a munkaero kivalasztastol kezdve a kockazatok kisziiresére fett
torekveseket jelentheti. Kiemelt irany lebet, hogy a feladatok ellatasahoz megfelelo képzetiségt,
kompetenciaval rendelkezo, a szervezeti célokkal azonosulm mdo, megfelelo létszami humanerd-
forras alljon & rendelkerésre, e jelenthet: pl.-a kivalasztasi eljards soran a Kormipeio-megelozésere
tett lépések megtételét is.

A hatékony kockazatkezeles kulesa a kockazatl bekovetkezesenek a megelozese, megakadilyo-
Zasa es Kivédése.



Belst kontrollrendszert és ezen beliil integralt kockazatkezelési rendszert sziikséges alkal-
maznt az onkormanyzat srerveinel, mt‘ezmm}remei &5 az dnkonmanyzat gazdasdgi tirsashgainal
a integrithsuk megorzése érdekében.

hozzdjdrulnak a jogszabalvoknak és a gvakor:
latnak valo megfeleléséhes
egyértelmit és viligos célokat kell meghataroz- | az onkormdnyzar integritisa és a kizszolgdalar
ni a kontrollkémyezet megteremtése érdekében | érsékek irnni elkinelezettséget mutatia és erdsiti
megmutatia a szervezet hatékonvsdgdi, telfesit-
ménveér

integritisi és korrupcios kockdzatok értékelése
stratégial megkizelitést alkalmaz a kockizat- | kenroll hidnvossdgok kezelése. (figyelmestets
kezelésben elzések beépitése a kritikus folvamatokba)
hatékony monitoring rendszer kialakitisa
egyértelmi a{r:#dm{' a fogssabdlyok és eldivi-
.mk m@sﬁ’p‘m& ﬂam;r
Em%knnunllmmlmmmnk xdmcrﬂ?r.[mk a bejelentések meg@é}efer
meglorids nélkiiliség

A korrupeids esemeénvek bekdvetkezréhez vezetd it magdaba foglalja a csalds elkivetésének
lehetoseget. A csalis akkor torténik meg, ha a kiilsd es belso ellenorzés és a kdzvetlen feliigye-
let nem kielégio. A lehetdség megszintetésére wanyuloan a hangsaly a megelozo miézkede-
seken van. Eppen ezért, a konkrét kockazatok helyert kockazati teritletekben kell gondolkod-
ni. A kockdzatkezeles csokkentheto a bizonytalansag, ez a luvatali agazatoktol Riggetlenil a
megalapozolt dontéshozatall tesz lehetové. A kockazatok Kezelésének modjal minden egyes
km:l;ézm Eﬁeiéhen l:ii!f:‘nn Lell ime glmtén}mi és rﬁg?iteni Egves revékeu:.mégi Ieriiletei.eu i jﬁ\rﬁ
megleleld mértekben hmnsumll tudjuk a teve Lenysegei». kel i;‘nqs:-'eﬁlggﬂ kﬂﬂ.ﬂfatn}.. lefedetise-
get. Amennyiben a polganuesten hivatal Kello energiat fordit az etnkai és kormpeio-megeloze-
s1 gondolkodast formald programokra, a potenciahs csalasok, illetve a kommupeios események
csokkenthetok, de akar el 1s kenilhetok. A kormpeio megelozesére teti lépések a szervezet
mtegntasat erositk es segink eld.

A kockazatkereles tamogatm kepes a veretest az eredmenyes mukodes felieteleinck megte-
remtéseben. A kockazatok énékelésénél nemesak feltarm szikséges az integritissal kapesoelatos
veszelyertetettseget, hanem egyvuttal a komupeioval szembem ellenallo kepességet 15 kell novelu,
Az integritasiranyitas eszkozekent alkalmazando kockazatkezelés nem lehet eredményes a szerve-
zet mitkades: folyamatainak teljes kimi ismerete nélkul,

A szervezel integritisat érinto bejelentések kivizsgalasinak lehetoséged

Az onkormanyzat vezetosegének elkitelezettnek kell lenme a mikodese soran fellépo szer-
vezell integntast sero esemeények feltirdsa ¢s kezelese, valamunt azok megelozése wrant. Ezen
elkitelezetiségnek elvaraskeént kell megjelenme az emben erdformas gazdalkodas sorn is. Ennek
erdekeében az dnkonnanyzat hivatala atjan gondoskodik a seervezeni integritisar énmo felelos ki-
jeloléséral. A szabilytalansagi felelds kijelélése szintén indokolt, & felelds munkija soran ellatja
A sZervezell integritist sértd esemeénvekre vonatkozo bejelentések fogadasaval és nyomon kiveré-
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sével kapesolatos feladatokar, A bejelenteseket a bejelentd széban (személyesen vagy telefonon)
vagy irasban (papir alapon vagy elektronikus fiton) teheti meg.

Az integritassal kapcsolatos iigyvek kezelese soran ugy kell eljami, hogy a bejelentd jogos érde-
ke ne sériiljon. A bejelentot nem érheti hitrany a bejelentés megtétele muatt, kivéve, hia megatlapi-
tast nyer, hogy rosszhiszemien jart el és alaposan felteheto, hogy a bejelentésével dsszefligaesben
bincselekmeényt vagy szabilyséneést kdvetett el vagy masnak ki, illetve egyéb sérelinet okozott.
Mindezek érdekében biztositja a bejelentd adatainak vedehnét. A bejelentd kérheti adatainak zar-
tan Wirténo kezelesét, ez esetben személyes adatait az iligy ratar kizott, a szabalvialansag felelos
altal aldin zart boritékban kell elhelyerni. Ez esetben a bejelentésrol — annak tartalon csorbitisa
neélkil — o srabalvtalansagi felelos anommizalt masolaror készit és ant kézegvével ellitja.

A bejelento szemelveére vonatkozo adatok mis szervnek torend atadasihoz {a rosszliszemi
eljaras kivételevel) vagy nvilvinossaga hozatalihoz a bejelentd személyvének onkeéntes és elGzetes
irasbeli hozzajamlasa szikséges,

Lehetsépes mtegritast sértd esemenvek tipusan: aduuniszirativ (szamszaki hiba, indokolatlan
kesedelem a szakman feladatok teljesitésekor, adatok téves megallapitasa, bizonylatok dokumen-
talas nélkiili modositasa, egyves bizonylatok tartalma kozom vagy azokon beliili ellentmondasok);
dokumentacios (nem megfeleld vagy nem megfeleloen veretett nyilvantartas, dokumenticio); a
kimutatasokban elofordulo nem szandékos tevedeés, tijekoztatast (jelentéstételi, informacio adas
kotelezettség vagy az arra eldirt hatando be nem tartisa, a jelentésekben nem a valos helyzetet tik-
rozo ténvek, adatok szerepeltetese). vegrehajtassal kapesolatosan a feladatok elmulasztasa, nem
cléirasszeni végrehajtasa; az IT rendszer hianyossagai, ezek kihasznilasa, az adatbevitel, illetve
adatmédositas naplozasinak hisnva, pontatlansaga, az adatkezelésre, adatvedelemre vouatkozo
szabalyok megsértése; ellenorzesi (a feltant hidnyossagok felettesek felé torténd tovabbitasanak
elmaraddsa, elfogultsag, filgeetlenség iranvaba hato tevékenység, monitoring elmaradasa), wa-
uyitasi-vezetési (2 kontrolltevekenységek kialakitasanak vagy aktualizalasdnak elmulasziasa, a
beszamoltatasi rendszer mikodtetésében jelentkezd hianvossagok); pénsiigyt (pénztariany, jog-
talan kifizetés, nem megfelelo elszamolas befogadasa) szamviteli (megfelelo szamvitel vezetése-
nek elmulasztasa, attekmthetetlen szamvite]l vezetese), dsszeferhetetlensegi. kompeios, valanum
titoktartisi kitelezetiségpel kapesolatos.

Adatkezelés, informatikai biztonsag

Adatvedelmm szempontbol a jogi szabilyozottsag hatreret képea az onkormanyzatoknal kezelt
adatok biztonsaganak. Adatvedelemnek tekintjitk a szemeélyves adatok jogszen kezelését, az énn-
tett személvek védelmet biztosito alapelvek, szabalvok, eharasok, adatkezelés: eszkozok es maod-
szerek Osszességét. Az adatvédelem targyva a mitkddes soran keletkezett személyes és kozérdekal,
kiizérdekbol nyilvinos adatok teljes kire azok keletkezésétol a megsemmisitésikiz.

Az adatvédelem targyat kepezik azok a fizikm megyelenesiktol fuggetlen adathordozok,
amelvek személyes vagy kozérdekii adatokat tartalmaznak, Adathordozok killonosen: a papir
alapn figyiratok, kunmtarasok, hstak, terkepek, miszaki, kozbeszerzési dokumentaciok; vala-
mnt a magneses adathordozok. elekitronmikus (digitalis) adattarolo és adathordozo mformatika
rendszerek. Szintén az adatvédelem targyat képezik az tizlen titok, a johimev korébe tartozo
adatok, fiiggetleniil attol, hogy azok az tnkormanyzatra vagy az onkormanyzat hivatalara, vagy
harmadik személyekre vonatkoznak, Az adatvédelem kiterjed a fizikai komyezetre, ahol az
adatallomany kezelése, tarolasa torténik,
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Az onkormanyzat luvatalanak szervezeti egységei a jogszabalvokban meghatarozott szakmai
feladataik sorin. Kizarolag az adott feladat, az adont dontes elokesritese érdekeben Feltetlenil
szitkséges adatok kezelését és o személves adatok alnevesitését lithatjak el. Az Onkomuinyzat
Képviselo-testitletének, valamint a Képviselo-testiilet szerveinek a jogszabatyok altal kozérdelkn-
nek vagy kizérdekbol nyilvinosnak mindsitett adatan kezelését és ezek Kozzérételét biztositani
sritkséges. Az adatkezeltt fokozott feleldsség terheli az adatok jogszabilyszeni kezeléséert, azok
vedelmeert €5 a2 adamak a szolgaltatasaert.

Adatvedelnn incidensrol beszélink akkor, ha a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt sremélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsenunisitését, ¢l-
vesziését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését, nyilvanossigra hozatalat vagy az azokhoz valo
Jogosulatlan hozzaférest eredmenyezi.

Adatbiztonsag mmszaki es szervezes: megoldasok rendszere, amely az adatok jogosulatlan
megszerzése, midositisa és megsemmisitésére iranyul. Személyes adatnak tekintjilk az érintett
természetes személvekre vonatkozo barmely informacion, Azonosithato az a tennészetes sze-
mely, akinek koézvetlen vagy kozvetett modon, kilomosen valamely azonosito, peldaul nev, szam,
helymeghatirozd adat, online azonosito vagy a tenmészetes személy testi, fiziologial, genetikai,
szellenn, gardasag, kulturilis vagy srocialis azonossagdra jellemzo ismeret, valamint az adat-
bol levonhato, az enntettre vonatkozo kovetkezteles alapjan azonossaga megallapithato. Kilonds
figyelniet kell forditam az énntetteknek, mind az adatbazisokban, mind pedig az figviratokban,
nyilvantartasokban feltintetett szemelyes adatainak vedelmére. az adatbazisokkal Gsszefiigeo es
az adatvagyont énntd kormupeios kockazai jelentos,

Az tmkormanyzat életében az informatikan szabalyzat részletszabalyamak megallapitasa, 1l-
letve megalkotasanak fontossaga az elektronikus folyamatok ndvekedésével kiemelkedo. A szer-
vezel elektronikus mformacios rendszerének kapesolodasa szempontjabol szabalyozza és belso
engedélyher kiti az elektronikus mformiacios rendszerének kapesolodasit mas elektromkus infor-
macios rendszerekhez, dokumentilja az egves kapesolatokan, az mterfészek parameéteret, a bizton-
sagi kivetelménveket és a kapcsolaton keresztill atvitt elektronikus informaciok tipusat,

Belso engedélvher kin az elektronikus informacios rendszereinek dsszekapesolasdt. A szer-
vezet killso elektronikus informacios rendszerekhez valo kapesolédasokhoz az informaciobiz-
tonsagl szabalyzataban seabalvrendszent allit fel es alkalmaz, amelynek eredménve lehet az
dsszes kapesolat engedélyerese vagy tiltasa, meghatirozon kapesolatok engedélyerése, meg-
hatarozott kapcsolatok tiltasa. Ezen a teriileten sem elengedo csupan a belso szabalyvozottsag,
szlikseges a szabalyok megfeleloségének vizsgalata, valanum betartdsauak mindenkon ellencr-
zese. Az adat, mnt vagyontargy, ennek okin a kormupeios veszélvertetettséznek kitettsége nem
elhanvagolhato, a szervezet tekinteteben magas kockazahinak defimalhato. A kockazatok csik-
kentésére indokolt cselekvés: terv kialakitasa 1s.

Informaciobiztonsag kialakitasa és mukddtetés, valamint az mformatikal biztonsag megte-
remitése soran a szervezet vezetosegének elkdtelezettnek kell lennie az informaciobiztonsag
menedzselése irant. Ennek kereteben a szervezet megfozalmazza az mformaciobiztonsagi poli-
tikajat, Az informaciohizionsagi politka rogzin a kiberbiztonsag: célokat, kifejti az alkalmazon
biztonsag: alapeiveket es megfeleloseégi kovetelmenyeket. A srervezet az informaciobiztonsa-
g1 politika elfogadasat kévetden megfogalmazza informaciobiztonsagi stratéziajal. A stratégia
meghatarozza a biztonsagpolitikal célok megvalositisinak modszerét, eszkizrendszerét, vala-
mint annak itemezésél. A stratégia illeszkedik a szerveret mas stratégrihoz, igv killonosen a
kioltségvetés: es humaneroforras tervezeshez, fejleszieshez, jovokephez, illetve az mtegritasira-
nyitasi rendszeréhez, alrendszeréhez s,
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loyfélkapesolatok

A kozigazgatisban alapvetés miszennt az iigvleleknek joga van a fisztességes, jogszeri banas-
modhoz, ahlioz, bogy igyveiket a megfeleld szakértelenunel mtézzék, a pontos, tehes és folvama-
tos informaciot biztositsak résziikre.

Az figvielek elvirasal kizon szerepel tibbek kizitt a gyvors, kiniltekintd és egvben hatékony
tigymtezés, hogy az figymiezo ¢rdeklodo, megento legyen, valamumnt, hogy az ligyintézés soran
lehettleg alacsony kiltségek meriiljeniek fel. Az ntegntasszemlelet fonnilasakor az figytelek elé-
gedettségere is Agyelenmumel kell Tenm, killonosen & kézszolgaltatasok, ezen belitl pedig a humédn
kozszolgaltatasok teriileten. Az tigyfelek elvarasar koeott jogeal mernl fel az alaposabb és kozén-
hetdbb tajékoztatas, tovabba az dgvintezdk felkésziltségének. szakinal mdasanak fejlesziese, in-
tegntaskozpontu szemlélettel 1orénd szabalyszen tigvkezelés es elarasok lefolytatasanak 1geénye,
lletoleg a korérdek elsobbsegenek biztositasa.

Ennek keretemn belill torekedn kell az allanugazgatas: és énkormanyzat hatosag eljarasokban a
Jogseabalyr kivetelmenyeknek valo megfelelésre, valammta kizerdek elsodlegessegenck biztositisara,

Zard pondolatok

Az integriassal kapesolatos tudatossag novelése és fokozasa elengedbetetlen. éppen ezért az integ-
nitas kérdéseének mind egyeéni, mind pedig szervezen szinten folyamatosan figvelmet kell kapnia.
Az mtegntasnak ahhoz, hogy a kommupcios kockazatok kezelésénél eredmenyeket mdjunk felmu-
tatni, tartosan be Kell agyvazodnia a szervezetbe, €5 dllando helver kell kapmia a mind a kdzszfér
vezetéseben, korszemisitésében, a kimigazgatasi szervezetfejlesziesében, személyzeti politikaja-
ban ¢s nem utolso sorban mtegntasimnyitas: rendszerében, iletve antikomupeios alréndszerében
15. Az integritas szemlélete, értékel a kozigazgatas szervezen kulhiraja szinvonalinak emelését
szolgaljak. A kockdzatkezelés valosigosan is tudja timogatni a szervezetek vezetését az eredme-
nyes mukadeés felictelemek megteremtésében. Ehhez pérsize nem elég a sablonok alkalmazasa,
rendszerben kell gondolkodni, és leginkabb megfelelo modszereket kell kivalasztam.

Erositem mndokolt a kéztisztviselok elszamoltathatosag wranti elkdtelezetisegét, igy ntvelheto
a bizalom az onkonmanyzati szervereten bebill és a lakossa wrinydba egyarant. Az integritassal
kapesolatos idatossag az onkormanyzatisag megijité lépesofoka, ezén elsadleges célkinizésnek
kell lenme, az dnkormanyzat mundennapyant kell képezze. EI6 kell segitenn a koensztviselok ak-
tiv részvételet a sepervezeti dontéshozatalban: segitem szitkséges az allm miezmeényt konilveve
tamogato komyezet és partnersegek kialakitasat: tamogaim kell a szervezeten belith kohézion és
a-szervezel mtegntasat, valanmunt olvan szabalvoeras: rendszen kell miakodeetn, amely elosegin
a kockazatkezeléssel és elemzessel megalapozoft novaciokat.

Az integritasszemlélet formalasa a kozigazgatas szervezeti kulhiraja szinvonalinak emelését
szolgaljak.

Modszertani atmutato az integritastudatossag fejlesztéséhez

Jelen modszertant utmutalo rogein az integritdstudatossag fejlesztésének alapveto kovetelme-
nyeket, feltételeket és iranvelvekel, Segitségill szolgil az dnkormanyzatok szamdra az integnta-
siranyitasi rendszer €5 az amtikormpeios wanyitasi alrendszer lehetséges bevezetéséhez. A szer-
vezettipus-specifibkus modszertani utnmiato dltal leirt integntasicainyitisi modell a szabalvalapi
szervezeti kultirat, valamint & hivatast és kiildetést dsszekapesolo szervezeti kulnirat tekint ki-
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vimatosoak az adott szervezettipusban annak érdekeében, bogy legmkabb erGsitse a szervezel m-
tegritasal, Exen belil az mtegntas comphance szervereti modelljét (Bager, 2019) alapul véve az
értekkizponm szemlélet mellen fontos szerepet kap az infegntassértések megakadalyozasa olyan
compliance modszerekkel, amelyek a vezetdr peldanmtatason tilmenden egy i menedzsment t-
pusit szervezeti kultira kialakitdsit teszik indokolna. Az integritas fejlesztése keretében felvizolt
szervezettipus-specifikus modellben szerint az integritasiranvitasi rendszer elsosorban a koniroll-
komyezether, valanunt az imtegralt kockazatkerelés: rendszerhez illeszkedve kapesolodik a bel-
sokontroll rendszerhez. Elsodleges Celja, hogy mtegntastudatossagol erosito, integritas fejlesz-
tésl segito uhmutatoként srolgaljon az irdnvitds: rendszerek megfeleld mikédietéséher. A belso
normnak (szabalyozo dokumentumok) elkeszitesekor atfogdan szabalyozzik-e, illetve megfeleloen
hivatkozzik-e meg az ala- és folerendeltsegi viszonyokat, egyuitmukdides: kotelezensegeket, jo-
gokat, kitelessegeket, tartalmuk megfelel-e a velitk szemben timaszion kivetelmenyeknek, azaz
tartalmazzak-e a tevekenvségek Osszehangolasanak eloirasait, és az adott feladat ellatasaért valo
felelosseg egyértelmi elkiilonitését,

Kompetencia kivetelményvek

Az dnkormanyzamak, intelligens szervezetkent kell az mtegritdsalapn wanyelvent meghatiroz-
ma. Intellhigens szervezetkent kepes erzekelm es ertenn a srerveret mikddesének osszefiipgésen,
képes felkésziilten elemezni és felmérni a viltoztatisok kivetkezményeit. Eziltal a szervezet k-
vethetd feplesziési stratégia kialakitasara képes.

Az tegritisiudatossag fejlesztesekor szakmai kompetencia a rendszerszemiélet és mnovativ
eondolkodis. A szervezetnek az mtegritisfejlesztés soran képesnek kell lennie tanulo szervezetté
vilmia, a valtozasokhoz t6riéno alkalmarkodasi képesség elengedbetetlen. A kompetenciak hozza-
Jarulnak és biztositpik a kockizatok elemzését, az esetleges i megoldasok, modszerek felkutatasit
és alknlmazasat.

Szervezeri inrelligencia; Ar mlegntastudatossag fejlesztéséher szilkséges kompetenciik
Ussressege,

Elkitelezentseg: a kozérdeket szolgalo célok és lgyfelek szolgialata, a kormupeid megeldrés,
valamint a transzparencia wanh elkotelezettseget jelenti.

Mepvesstegethereilenség: az egyeni érdek és a csoporterdek nem keriilhet a kbzerdeket szol-
el célok elé.

Célok viszomvldasa: a szervezen célok es az egyem celok, valamint a motivaciok illeszkednek.

Integritasiranyvitasi Remdszer: Elkidrelezetiseée, Feleldsseg, Swrarégia, Novmak

Szerveseni Knltira: tavsadalmn résoveérel biztositasa, vezerés, welfestmémv-kizpontisag, kapaci-
ras=feileszres, nvitonisag

Elszamoltathatosag: kockazatkezelés, érvényre juttatas, feliigyvelet, résovérel.

Integritasiranyitiasi rendszerre és az antikorrupclos iranyitasi alrendszerre vonatkozdo ki-
vetelmények

Az tnkormanyzatuak az wranyitasi rendszerek bevezetésehez meg kell hataroznia az alkalmazas
hatarait és alkalmazhatosagat. Az dnkormanyzat vezetosége hozza létre és vezen be.

Jellemzoi:

o Ertékalapn, bizalomra épiilé rendszer

o Szabdalvrendszer, amely koordinglia a revékenységeker. Meghatdrozza a meghizhato mozgds-

rerel, a Kéizas értekek biztonsdgos kdrmveseter terennienek.
o Stravegial megkazeliést rendszer
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fremvmutato rendszer
Megelazésre {ramvulo revidszer
Beavatkozasra képes rendszer

Integritasszemlélettel és az antikorrupelos szemlélette] dsszefliggo vezetol szerepvillalis-
ra, elkbtelezettsegre vonatkozo iranyelvek

Az dnkormanyzal vezetoségenek ¢s a Kepviselo-testilletuek s elkttelezettnek kell lenmie az
Integritasiranyitasi réndszer (IR) €5 az Antikormipeios Iranyitas: alrendszer (AKIR) kialakitasa,
miikidtetése, folyamiatos fejlesztése, az mtegntastudatossag fejlesztése want. Eunek érdekeében az
dnkormanyzat veretosege:

rogzit elkotelezettségét az integritasiranyitasi és antikomupeios iranyitis alrendszer mi-
kadtertése want;

integritasalapi értekeket, szabalyokat, elvarasokat rogzit, deklaral;

egyértelmilen meghatarozza a felelosség kirdket mind a szervezen, mund pedig a vezetol
feladatellatas tekintetében az onkonnanyzat integritas: rendszerelemeinek tervezéschez, ira-
nyitisdhoz és végrehajiasahoz;

villalia az elszamolathatosagot;

folvamatosan biztositja a transzparenciat; ennek keretében bovit az informacioszabadsag
kézreadast modjat: fegleszti az Gnkommanyzat koltségveresenek atlathatosagar:

infegritas tanacsadot nevez ki, wtegntascsoportot hoz letre;

integritdsi és antikormpeids politikai irdnyelveket, énékeket, magatartasszabalyokat fogal-
maz meg, melvoek kereteben a Képviselo-testiilet elfogadia az annkormipeios politikat;
meghatirozza az integritasi rendszerhez kapesolddo statégiai célokat, valamint meghati-
rozza a prioritasokat;

megteremti a2 onkonnanyzat menedzsment integntasszemlélen stratégiajanak és ranyvo-
naldnak, illetve az antikormupceios politikaja dsszhangjat,

az énkormanyzat ¢s luvatalanak vezeton biztosijak az mtegritasiranyitas: €5 antikomupeios
wanvitasi alrendszer kialakitasat, bevezetéset, fenntartasat, folyamiatos mikbdietését;
witegntasia vonatkozo révid - és kézeptavi tervet fogad el;

antikorrupeios intézkedeést tervet fogad el, welver ellenonz, az intezkedes: terv végrehagtasa-
rol beszamol a Kepviselo-testitlet fele, kommmunkalja a nyilvanossag reszere;

atfogd adatvagvon katasztert késail, oz adatvagyon leltar elkészitésénel az adat jellege, az
adathasznalat, valaomnt a kapesolodo folvamatok szennt oszialvoz;

erositi a mlajdonost szemlélet a vagyongazdalkodas teriletén;

biztositia az integntasiwanyitas rendszer és az antikormupeios alrendszer mukodeshez saik-
seges eroformasokat;

rendszeresen kommunikalja az integnitasivanyitasi értékeket és az antikomupeios politikat
(belso s kilso kommmuikacio), melynek soran folyamatosan biztositja a transzparenciat, a
nyilvanossagot, érvényre juttatja a deklavil énékeket, azokat kizveriti;

biztositia a rendszerek kovelelményemek beépiiléset az onkormanyzal mitkodés folvamataiba;
elosegiti a folvamatszemléleti megkozelités és a kockazatalapi gondolkodasmod alkalmazasar,
bevowja, iranyitia és tamogatja a munkatarsakat abban, hogy hozzijamljanak a rendszer
eredmeényességéhez;

az integritastudatossagot, az integritds alapi kozigazgatasi kultirat folyamatosan fejlesaii;
egyuttal ndveli a tarsadalom udatossagdit az dnkormanyzat integritasanak elényeivel Kap-
csolatban ¢s csékkentk az dnkormanyzat mtegntast nommaserteservel szembeni tolerancial.
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Az omkormmanyzat vezetése megfelelo kompetenciaval rendelkezo. fiiggetlen miegritas tandcs-
adot nevez ki és/vagy mtegntascsoportol (szervezen egységet) alakit A fiiggetlen integnitas ta-
macsadora’és vagy integritiscsoporira (szervezen egyséere ) vonatkozo feladat- & hataskon kive-
telmények abbek kizon:

az dukormanyzat vezetosége dltal meghatarozoit integritasivanyitasi rendszer és antikonup-
cids iranyitasi alrendszer kialakitdsinak és bevezetésének feliigyelete;

landcsadas es nanyimutatas nyd)fsa a munkatarsak részére az mtegntasizinyifast rendszer s
antikorrupeios wanyitast alrendszer mitkddésevel kapesolatban, valamint a2 integritasséno
esemenyvek kezelésével és a kommupeioval kapesolatos kéndésekben;

az mtegritastudatossag folvamatos fejlesztése képresek, oktatasok soran;

jelentések, beszamolok készitese az dnkonmanyzat vezetése felé:

haladéktalanul értesitt az dnkonmanyzal vezeldseél az integntassal, illetve kormuperdval, to-
vabba az integntasiranyitasi rendszerrel és antikormupetos wanyitasi alrendszerrel kapesola-
tos kerdes esetén, vagy barmely aggaly eseten.

Vezetiségl, a Képvisela-testillet és bizottsiga tagjainak és a munkatarsi atvizsgalassal, az
elozetes vizsgalatokkal, atvilagitasokkal kapesolatos kivetelmenyek

Vezetoségi atvizsgalasek legyen az akar tervezett, illetve srikség szenut soron kiviili vezetose-
@i atvizsgalas az alibbiakal sziikséges figyvelembe venni:

az esetlegesen kordbban lefolytatont vezetosegn atvizsgalasok erediményekent kiadott imtéz-
kedések allapotat, teljesiilésér;

az irdmyitas: rendszer(ek) szempontjabol lényeges knlso és belso tényezok valtozasait,

az wanyitasi rendszer(ek) teljesitmeényével és eredményességével kapesolatos mfonmac-
ok rendszerczésél, Gsszegzését tobbek kizdt: az ligyvfelek, szerzado felek, partnerek és a
lenyeges érdekelt felek visszajelzéser; a vezetoségn célok, célkimzesek, elvarasok és elvek
teljesiilése; az onkormanyzan folyamatok teljesilése és teljesitménvének megfelelosége:
az ntegritast sérto esemeényekkel kapesolatos intérkedések; az imanvitas folyamatok mii-
kodese es teljesiimeénye: a belso anditok ¢s a feligyelen eljarasok, illetve egyeéb ellenor-
zesek, vizsgalatok eredményer; az erofondsok megléte és megfelelosége; a kormupeios
kockazatok cstkkentése esa kockazatokkal es lehetdségekkel kapesolatban megtett intéz-
kedesek eredményessége szennt;

a belso kontrollrendszer kialakitasanak ¢s mukodesenek értekelésere vonatkozo elle-
norzesi jelentést;

avezetosez beszamoldd. illetve nyilatkozator.

A Kepvisela-testitler ¢ bizotisagai tagiaimak az antikormpeios pehtikaval kapesolatos vizsea-
lati kivetelmeényel:

a nyilatkozatok meglétének vizsgilata, hiteles Kimutatis,

antikormipeios politika be nem taftasanak kovetkermeényeivel kapesolatos dsszegzo jelente-
sek készitese a Képviselo-testillet vagvonnyilatkozatokkal és osszeférhetetlenségek kezele-
sével kapesolatos bizoftsiga €s a vezeldség reszére.

Az onkormanyzal a foglalkoztatottak, munkatirsak alkalmazas eloti - kiemelten az integritisi
¢s kormupeids kockazattal jaro munkakordk eseteben - atvizsgalasat, atvilagitasat célzo feladatok,
intézkedesek lehemek tébbek kozot:
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elozetes tajekozdodas az allasmteryi soran a leendd munkatars jelolite]l az éukonmanyzat -
tegritasianyitas rendszerével dsszefiiped veretoseg elvarasokat, célokat és elveket, az tn-
kornuinyzat antikorrupeios politikajat, amuak érdekeben, hogy a leendo nminkatars a szerve-
zeti celokkal azonosulm tud-e, elfogadja-¢ az abban foglaltak szikségességét és fontossagat:
a munkakor betdliéséhez szilkséges képesitési eloiras fokozott ellentrzése, és tajékozddas a
leendo munkatirs korabla nmmkaviszonyabol eredo referenciak tekmtetében;

egves munkakorokben jelentkesd idoszakos, illetve folyamatos flukiuacio — mint mteg-
ritas1 kockazat - folyamatos merése, ellenorzése; cstkkentése érdekében a szilkséges
lepesek megtétele;

a kormpeios kockazatokkal fokozottan énntent munkakorok felterkeperése;

az Osszeférhetetlenség bejelentésével és ellendrzesével kapesolatban rendelkezésre allo
munkaltatol jogosultsagok bovitése;

az Osszeférhetetlensépi szabalvok, mimt korrupeios kockazatok csikkentését szolgalo esz-
kozok erositése;

munkakorelemzések lefolviatasa,

Emberi eroforras-gazdalkodasi kivetelmenyek
A szervezetnek valamennyi foglalkoztatotira, munkatarsra alkalmazasa soran javasolt mnkegn-
tisszemléletet elosegito szempontokat meghatarozni:

az onkonnanyzat alkalmazas: feltételek sorin meg kell kovetelm a munkatarstol az integ-
ntasalapn nuikodés soran vallott énékek és elvek, valamint az antikomupeios polinkinak
torténo megfelelést,

az alkahnazottak részére & kell adm az mtegntasiranyitas rendszer émakorében a veze-
toség dltal vallon értékekral. elveit, célkitizéselt tartalmazéd dokumennunot. amely lehet
akar a vezetoségnek ilven wanyvi nyilatkozatanak, tovabbi az antukommupeics politika irasos
dokumentomat:

az dnkonmanyzatl biztositja a munkatarsak szamara az integnitis és az antikormupeios rend-
seerher igazodo — meghatarozot wdokozonkeént tartando - képzésen valo részviételét, vagy az
ezzel kapesolatos dokbumentumokhoz, informaciokhoz valo hozziaférest;

meghatarozza a szilksege eljarasok menetét, lefolviatasanak elemeit, amely az mtegntist
megséno, valanunt az antikormupeios megserto munkatirsakkal szemben alkabmazhatnak:

a mumkatarsakat nem érhen batrany, megkiilonboztetés sem elomeneteleben, besorolasiban,
sem mas tekintetben, ha a feladatellatasa vagy tevékenysége soran nem kivan részt venm,
vagy az adott feladatot amma livatkozassal wasipa vissza, hogy mtegritast sertd esemenyl,
vagy komupeios kockazatot észlel, és abba a szervezet nemavatkozik be, tlletve azt, a szer-
vezet nem kezeh, tovabba mtegntassento és antikomupeios kérdésben bepelentest tesz;

az alkalmazdis soran a leendo munkatars altal torténo elvi vallalason mil, a kormupeios koc-
kazatokkal jaro poziciok, feladatellatasok soran mind az ligyintézok, mind pedig az adott
szervezet egvseg vezeton tekintetében szikséges az iy munkatarsaknoak az alkalmazas elom
= az egvik sserveseni egvséghol a masik szervezeni egysegbe tartena athelyezéskor es pozici-
ovaltas soran 1s — atvilagitasa az integntasi feladatokat, illetve ar antikonupeids feladatokat
ellatolk) bevonasaval annak érdekeében, hogy a vezetoség altal vallalt énékek és kepvisell
elvek, valamint az antikormipeios politika érvényesiilése biztositon legyen:

az integritds lehetséges seértiléseit magaba foglalo, valamint a kormupeids kockazatokkal jaro
munkakorik esetében szilkség esetén nyilatkozattal biztositja és erositi meg a2 integritisi és
anfikormupeios torekveseket;
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teljesitmeénykovetelmények eldirasa ¢és a teljesitmenyértékelés, valamint a bérek kialakitasa
soran is figvelembe vesa az elvan magatartist, az illetményrendszert ¢s az egyéb juntatisok
rendszeret folyamatosan feliilvizsgilja, a mindenkon elvarisokkal dsszhangba hozza, annak
osztonzo szerepét kiemelten kezeli, hogy az antikompeids célkitizések megvalosulbassanak;
a vezetoseg kialakitja embenierdforras-gazdalkodasi rendszerét, amely elsadleges szempont-
nak tekinti a teljesinneny, az atlithatosag alapelven.

Integritas tréningek és kepzesek kivetelmenyrendszere

keretet adjon az mtegritas kulturajanak atadasahoz;

uitegnitisfejlesztéshez szitkseges tudis alapmnak {szerveren kompetenciak, ertékrendsze-
rek., szabdlyrendszerek és dsszefiiggéseik altal) atadasa;

enckkozvetités és énékatadis;

integritasi és antikormipeios valaszok kezelése, értékelése, megvaltoziatasa;

szakmai tréningek szervezese a kozigazgatast munkaiarsak részére, amely tapasztalatalapn
modszereket alkalmaz,

feltarja a lehetséges eseteket;

a kepresek soran hangsilyt Kap az ntezmenyrendszer fejlesztese 1s.

Pénziigyi és kiltségvetési szabuilyozist érinté kérdések, kontrollokkal kapesolatos szem-
pontrendsierek

A penzrigyi kontrollokat ngy kell meghatarommi, hogy képes legven csikkenteni a kormupcids
kockazatokat,
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teljesitesigazolasi, utalvanyozas, fedezetigazolasi ¢s kitelezettsegvalialasi részletszabalyok
megallapitasa; ugvanaz a személy ne legyen egyszeme jogosult teljesitést igazolni, fedezetet
megatlapitani, kifizetést jovahagyni és atutalist kezdemeényerni, illetoleg a srerzodések te-
kinteteben a dontési és penziigyi jogosultsagok keriiljenek megosstasra,

dokumentalisag biztositasa,

késrpénzhasmalat Korlatozasa, Késepénz-ellendrzési modszerek kialakitasa;

kényveless szabdlyozottsag kialakitasa;

kérteriileten keletkezd kerékbihimeseleshaol szammazo bevetelek ntjanak nyomon kivetese,
ellenorzése, kormupeios kockazatok fokozott esikkentése;

kozterilet-hasznalan bevételek, egyeb bevetelek, adohatosag beveételek konyvelése soran
mutatkozo kinyvelés hibalehetosézek feltarisa:

tamogatasokkal kapesolatos utalasok fokozott ellendrzese, projekitimogatas kapesan kezde-
menyezeit utalasok eseteben szigombb kivetelménvrendszer kialakitasa;

rendszeres belso ellendrzések lefolviatisa;

elszamolasok sordn felmerild kockazatok feltirisa;

elémindsitd folvamatok kialakitisa;

adohatosag konyvelesi feladatok részletszabalyamak rogeitése;

inkasszo kezdemenvezés folyamatanak kialakitisa;

kitlonféle adomanyok penzigyi miiveletemek kontrollja;

szerzodésnvilvantand rendszer mitkodietese;

kiliségvetés — tervezetel tekinteteben transzparencia biztositasa;

kiepénzigyek atlithatosaganak biztositasa; az onkormanyzati kKiltségvetés-tervezet, modo-
sitiasainak tervezetel, az adott évi kiltségvetds, valamint a végrehajtott koltséagvetés adatai-
nak szamszem és grafikus modon t6nénd bemutatisa és kizzététele;



vardasam tarsasiagok tlajdonos: jogokat gyvakorlo részére torténo bevételek Kapesan kiala-
Kitott pénzigyr szabalyrendszer kKialakitasa.

Kizheszerzésekkel, beszerzésekkel kapesolatos szempontrendszerek:

A vezetdseg erdsiti s biztosifia a Kdzbeszerzes: eljarasok atlithatosagat;

rogzill a kdzbeszerzési eljinisok belso ellendrzésének reszletes szabalyair;

kialakitja a kozbeszerrésekkel, illetoleg a kozbeszerzési eljarasokkal kapesolatos belso elle-
norzest feladatok végzése soran a hatalyos jogszabalyokban meghatarozon, a kiizbeszerzési
ehardsok ellendrzésére vonatkozo elomisokat,

biztositis a kizbeszerzést adatok nvilvanossagit, ennek érdekeében gondoskodik arrol, hogy
a kozbeszerzes) hirdetmeények és mas kbzbeszerzes: kbzlemeénvek (kozbeszerzésekkel kap-
csolatos, jogszabalyi eloiras alapian hovatalos kdzbeszerzes lapban, vagy kozbeszerzé-
s1 kbzponti allami honlapon kotelezoen kizzéteendo adatok) ngy keriiljenek kozzétételre,
hogy minden beszerzo szervhez egyedi, - a Jogutodlas esetét kavéve - allandd azonosito-
sz valammt minden konkrét kizbeszerzés: eljarashoz 15, az adott ehiards soran allando
egyedi azonositoszam keriil hozzarendelésre,

atlathatobb viszonyokat teremit a korbeszerzések ésaz EU tamogatasok teriiletén;
megallapita az ertékhatar alat beszerzések reszletszabalymt.

Statisztikai elemzés az 5000 forintos éntékhatar felett. Az Onkonmanyzat és az dnkormany-
zan cegek srerzodesének kereshetosege és elerhetosege az onkonmanyzan honlapon. Hon-
lap ilzemelteto az Onkonnanyzat irnymuiatasa alapjan kialakit egy olvan felbasznalobarii
adatbazist az dokorméanyzat honlapon, ahova utina a szerzodéseket fel leher tolteni. (130
szabwvanvoknak megfeleles)

Vallalkozasok (srerzodo felek; pilyazok; timogatok; hatosagi eljarasok lefolytatasiahoz,
pl. adohatosigi méltanyossigh kérelmet benyujtok: kizbeszerzési eljarisok lefolytatasihoz)
kockazati elemzésének, atviligitisinak lehetséges szempontjal

Kialakiya a vallalkozasok elozetes kockazan elemzésének. atvilagitasanak részletszabalyait:
elozetesen megvizsgalja a vallalkozas unikddese jogszeni-e (a cégbejegyzés dokumentumai,
adoazonosito szam, éves beszamolok stb, alapjan);

a lehetseges srerzodo fél eseteben az eljarasok, tenderek minden szakasezaban —a felmerilt
viltozasokat 1s figyvelembe véve - vizsgailja es attekinn, hogy a rendelkeznek-e a szitkséges
kepesitessel, apasztalattal a feladatok ellatasihoz;

a-vallalkozas elkitelezeti-e az antikormpeios twrekvések want, illetve képviseli-e;

van-¢ olyan kozvetlen vagy kozvetett kapesolahik az dnkormanyzat vezetdseégével, a Keép-
viselo-testilet taggarval, vagy a kbaigazgatis: doleozokkal, smely kommuperdhoz vezethet.

kockazatkezelesl szabalvzattal kapesolatos szempontrendszerek

szabalyozza es rogzit a kockazatkezelés fobl modszereit, amelveket az egves kockazatok
tipusatol, jellegétal, sulvatol fiiggden egyidejileg és/vagy egymas mellen alkalmazhat a ve-
zetes, a kockazal megsziintetese, elkeniilése; a kockazatok csokkentése: a kockazatok meg-
osztasa, atharitasa; a kockazatok elviselese, elfogadasa;

azonositja a szervezeli mtegritast érintd kockazatokat:

a kockazat megsaintetése, elkerilése ¢rdekében a kockazat esemeénvek bekivetkere-
sét kivédi, illetve a gyors felfedezését szolgilo eljarasokat foglalja magiban, akkor
alkalmazando, ha az adott kockdzati ténvezd gyakran kivetkezik be, és bekovetkezése
esetén a hatasa jelentos;
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a kockazatok kerelése, csokkentése a megfogalmazont kockazati kitettség csokkentése az
elfogadhato kockazat szintre. wranyulhat a kockdeat bekiovetkezest valosziniségének befo-
lyasolisira, hogy az adott kockizat be se kivetkezzen, a kockizat bekivetkezésének leheto-
ségére valo felkészillésre, azon keresztiil a reagald képesség nbvelésére, illetve a kockazatok
hatdsdnak mérséklésére, a folvamatokba beepitett kontrollok felhasznialisdaval: megeldzd
kontrollok (feladatok szétvalasztasa vagy egves tevékenységek ellatisara csak meghatiro-
zolt szemelyek fellistalmazasa).

megelozo kontrollok (megakadialyozrak a folyamatl lubas tovabbvitelét, megelozik a na-
gyobb lnbak bekovetkerését);

korrekeios kontrollok (a kar vagy veszteseg csokkentesére alternativ lehetoségek):
iranymutato kontrollok (egy tevékenység vagy tevekenvseg csoport konkrét, kivetendd lé-
peseit, idobem itemezésilker tartalmazo elardsrendek, elomasok vagy vezeton utasitasok);
feltard kontrollok (utolagos jellegik muiatt, a jovobent hasonlo hianvossagok 1smétlodesének
megakadalvozisara alkalmasak);

a kockazatok megosziasa, atharitasa szikségessépének felmenilese eseten a kockazabviselo
szemelye modosul;

4 kockazatok elviselése, elfogadasa akkor valaszthato intézkedés, a napi makodes sorin an-
tomatikusan kezeli a felimerilo kockazatokat. a vezetés donthet ugy 1s. hogy nem tesz miéz-
kedéseket a kockazal csdkkentésére, mert az adott kockazat hatasanak Kikiiszdbdlése vagy
cstkkentése tobbe kenilne, nunt a kockazatos tevékenyseghbol szanmazo lehetséges kar, vagy
a kockazatkezelés szemiélyi, techmbkai akadalyokba, ido-, illetve anvagi korlatba inkézik. a
kockizatok rendszeres ijraériékelése sordin a nem kezelt kockazatokat ijra kell értékelni;
kockazat leltart, nyibvantartast vezet a feltart kockazatokiol es az intézkedésekrol;

a vezetbsép a szervezeh integritist érintéen meghatirozza az elfogadhatd kockazati szintet
(kockazan miréshatar).

Integritisi szabalyzattal kapesolatos kivvetelmények
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elkotelerett abban, hogy feltarja és kezelje & mukodés sordn fellépo szervezeti integritast
serto esemenyeket, tovabba gondoskodjon annak megelozeésércl. mindezek érdekeben fele-
165t jelil ki szabalytalansagi felelos megneveréssel;

kezeli az integntast sérto eseménvekkel kapesolatos bejelenteseket, ennek keretében
régzitl a bejelentés kivizsgalasahoz szitkseéges informaciok dsszegyijtésénck maodjar,
az enntettek meghallgatasanak eljaras: szabalyat, a vonatkozo dekumentumok atvizs-
gatasanak szabalyan;

& bejelentések megtételéhez adatlapot rendszeresit

brztositia a bejelento adatainak veédelmet;

az elsodleges értékelés soran vizsgalja, hogy rendelkezik-e hataskémel és illetékességgel
a beadvanyban foglaltak kivizsgalasara, illetve, hogy mellozheti-e a bejelentés vizsgalata,
illetve el kell-e azt utasitam;

a bejelentést nunositeni szilkséges és énékelm (a bejelentés mtegntas targyin bejelentes-
nek mindsil-e; értékelési szempontok: begelentés jellege (mire vonatkorik), a bejelentes
tartalma szennt 1gényli-e vizsgalat lefolvtatasat, szabalvzat szenmn eljarasrendet szikséges
alkalmazni, vagy jogszabaly hatiroz-e meg kovetendo eljardsi rendet a bejelentett, feltan
esemeény vonatkozasiban (fegveluu eljaras, felielentés sth.) a bejelentes igényel-¢ siirgds
intézkedést.);

szabalyozza a vizsgilat elrendelésének, illetve mellozésenek lehetdségeir.



Etikai szabalyvzat, valamint az ajindékok elfogadasira, egyvéb elonyvikre vonatkozo kive-
telmények

a vezetoseg kialakitja és meghatarozza az enkai kérdések részletszabalvait;

rogein a munkavégzéssel kapesolatos, &5 a munkahelven kivith magatartasra vonatkozo eti-
kal pormakat;

vezetokre vonatkozo kiilonds etikai eloirisokat fogalmaz meg;

celul tizi ki o munkavégzés hatékonysaganak €5 szinvonalanak megdrzése, a kozszolgdlal
meéltosaga iranti felelosséz elinélyvitése érdekében az Etikai Kodex eloirdsaimak kivetkezetes
betartatasat;

etikan eharasok lefolytatasanak srempontrendszerét és feltetelrendszerét;

az itegntasalapu mikodes keretében meghatarozza az ajandekok elfogadasara vonatkozo
szempontrendszen; rogzin az mandekok wekmteteben az elfogadhato méneket;
meghatarozza a szervezet reszére Juttatott figyelmességr ajindékok kKezelésének szabalyvat;
elhatarolja- és rogziti az egyes ajandékozisi fogalmakat, példaul szore ajandék. elvarhato
vendézlatas stb,

Adatkezeléssel, iratkezeléssel, informatikai biztonsaggal kapesolatos seempontrendszerek

az adatkezeles soran biztositam kell az adatok helyes es pontos kezelesét, hubas adat észlele-
se esetén annak pontositasat haladéktalanul el Kell végeam:

a tarolt adatokat aktualizalm kell ¢s gondoskodm kell amol, hogy az idejét milt régi adatok
torlésre keriiljenek;

biztositan kell az informatikai rendszer és adatbazisainak folyvamatos miikadeéset és szikség
szerinti, szabalyozol hozzaféres lehetosegér

a kilonbozo-célu adatok, adatallomanyok és adatbazisokat folyamatos vezetése, aktualizala-
s, €5 a rendelkerésre tartasa az arra jogosultak szamira;

condoskodni kell a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.

az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaferés, megviltoztatas, tovabbitis, nyil-
vanossagra hozatal, torles vagy megsenmusités, valanunt a veletlen megsenumsiilés és séniles.
tovabba az alkalmazott techimka megvialtoztalasabol fakado hozzatérhetetlenné valas ellen;

a killénbdzo nvilvantartasokban elektroniknsan kezelt adatallomanvok védelme erdekeben
megfelelo techmkar megoldassal biztositan kell, hogy a nvilvantartasokban kezelt adatok —
kiveve, ha a torvény lehetove/kotelezove teszi - kbzvetlenill ne legvenek Gsszekapesolhatok
és az enntetthez rendelherdk:

folvamatosan iztositam kell mindazokat a nniszaki, informankar és wechmbka inézkedése-
ket amelyek elengedhetetlenek az adatallomanyok és adatbazisok mukodesehez es vedelmet
uyvitanak ahboz, hogy illetéktelenek ne jussanak személyes adatot tantahmazo dokumentu-
mokhoz, adatokat, adatbazisokat tartalmazo dokuwmentumok megsérilésére ne kerilljon sor,
zavartalan milkddéséhez és milkadése folytonossaganak fenntartasahoz megbizhatd mentési
technologia alkalmazasara keriljon sor;

a dintés megalapozottsagit szolgalo adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazo iratokat,
dokumentumokat, azok keletkezésétol (birtokba keriilesétol) a megsemnusitésikip illetékte-
len szemelyek elol elzartan kell tartam;

a kozérdekn adatok folvamatos szolgaltatisa, honlapon ténténd megelenitése az a kijeloh
adatfelelos feladatkorébe tartozik;

biztositani kell a papir alapi és elektronikus adatillomany biztonsagos mukddés feliéreleir;
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» munden olyan helyiség esetében, ahol adatkezelés tortémk, meg kell akadalyomni. hogy oda
illetéktelen szemelyek bejussanak. Elektrontkus adatkerelés es feldolgoras kiepont helyise-
geiben (sZerver helyiségek) az adott informatikar szabalyvzat szerinti védelmét biztositani kell,

o elektrombkus adatbazisok. elektronikns levelezés (e-mal), a haldzaton tirolt dokumennunok
s mas elektronikus adat esetében gondoskodni kell mmal, hogy azok kezelésére az informa-
tikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor;

o informatikar védelem korében, a személyes és kérérdeki adatokat kezelo, feldolgozo, tarolo
reiidszerek esetében az allanm és Gnkormanyzati szervek elektrombkus infonmacioszabad-
sagarol szolo torvény ¢s amak végrehaptisarol szolé BM rendelet rendelkesései szenmti
védelmen kell biztositani;

e adatkezelésre vomatkozo reszletszabalvokat allapit meg, 1bbek kozitt a szemelyes adatok
kezelésere:

« biztositja-a szemeélyes adatok veédelmet az eloterjesztések, tajekoztatok, valanunt az azok
mellékleteinek kozzétetele soran;

o biztositia a szemelyes adatok védelneét az irat betekmntési jog gyakorlasa soran;

» aszemélyes adatok kezelésére Adattérkeép nyilvantartast hoz létre, amely tartalmazza;

o 1ratkezeles Keretén belil biztositia az watok védelmetr;

o rogziti azratkezeles, iwattovabbitas, illetve a masolatkészites részletszabalyait:

» avezetdség elkdtelezett az informatika bizionsag és az informaciobizionsag menedzselese irant;

o kialakiga informaciobiztonsagm politkagat, melyben meghatarozza a kiberbiztonsag célo-
kat, kifejti az alkalmazott biztonsagi alapelveket és megfeleloséei kivetelmenveket:

» avezetoség megfogalmiazza és rogzit az informaciobiztonsagl stratégiajar, amelyben meghati-
rozza a biztonsagpolinka célok megvalositisanak modszerét, esrkozrendsierét ¢s litemezéset;

« nyilvantartast vezet az elektronikus informacios rendszereirol,

» zondoskodik a biztonsagn dokumentumokban talalhato eloirasok betartasarol, ellendrzéseket
folvtat le, Kisanin a2z mfonuaciobizionsagot énmd kormupeios kockazatokat, cselekves: tervel
dolgoz ki a beavatkozasi poutok tekintetében;

o @ szervezet informaciovagyon fokozolt védelme érdekében tudatositja szervezeten beliil
és a szerzodeses partnerek tekinteteben az informacio biztonsaganak kiemelt fontossagat
s felelisségét.
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KRUZSLICZ-BODNAR GRETA - NAGY-ELEKES PETRA:

Modszertani utmutato a kis- és kizepes
lakossagszamu telepiilési onkormanyzatok
integritasanak fejlesztéséhez

Bevezeta

Jelen modszertant utmtato célja az integnitdsiranyitast rendszer alkalmazisanak kitenesatése ér-
dekeben az dnkonnanvzan muikodes sapatossagairn epiilo, elsosorban sremleletformakison ala-
pulé aumutatas. mely a gyakorlan alkabmazhatosdgra torckszik. A meglévo jo gvakorlatok felta-
rasaval, intézmenyesitésével, szemleletformalassal, €s elsodlegesen erékalapi megkozelitéssel,
az onkormanyzatok szervezeh és milkodest sajtossagamak figvelembevételével nem egy fjabb
admmmsztrativ teher letrehozasa a cél, hanem egy szemléletmod, attinid atadasa, mely az egyes
személyeken es folyamatokon keresztil, a szervezet rendeltetésének megfelelo mitkodest hivatott
tamogatnl, Egyben hasznos dokumentummma vallat a szervezetbe iyonnan belépd munkavallalo
sramara ugvanugy, nunt ahogy segitseget nyajthat a mar tapasztalantal rendelkezo Gukormanyzan
kizigazgatas szakemberek esetében is.

Nem cél a meglevo szabalyorast kimvezeten felill ipabb szabilvozas: kotelezettseg eloirasa, nszen
lassan az onkormanyzat miikddes minden sregmense atfogo és reszletes nommarendszerrel atszoft,
sokkal inkabb a megfeleld mikidést biztosito srervezen kulhira kalakitasanak segitése, és a kisebb
létszamn szervezetek esetén 15 az alkahnazhatosign kntérium szem elott tartasa. Hiszen az ASP rend-
szer orszigos bevezetésevel, a Magyar Allamkinestar, az Allami Szamvevoszék (ASZ) ellendrzései és
a Belso ellentrzés, valamint a Belso kontrollrendszer niikédese altal szegélverve, az tukonuanyzalok
tevekemysége napjamkra wiar igen jol szabalyozott és egyre atfogdbban ellendrzone is valt.

Figvelembe véve killénosen a kis és kdzepes meretil onkormanyzatok akiualis helyzetét, a
sok esetben megfeleloen képzent munkaero hisuyaban, a szakalo finansizirozdis és a csokkend ha-
taskordk, valamint a gyorsan valtozo szabalyozasi kirnyezet szorlasaban szikseges értelmezm
az Onkormanyzan szferaban jellemzo feladatokat, ahogyan az integntasiranyitis: rendszer k-
alakitasanak szilkségességét is.

Fontos kiemelm, hogy jelen dobumentim az dnkonnanvzat alatt a teljes dnkormanyzati alrend-
szert e, (polgarmestentol, képviselokon, a jegvzon ¢s mezooron al a kozhisziviselokig, es munka
torvenvkonyve alapian foglalkoztatottakiz) ugvams az enékteremto nnikodes vizsgilaty srem-
pontjabol egy szervezetet teljes egységében érdemes kezeln, tovabba a kis helyi énkormanyzatok
jellegebol adodoan a kisebb és korepes mereti telepiileseken a mukodes szinte elvalaszthatatlanul
dssze 1s fonodik az onkormanyzati valamint a hivatali munkavillalok vonatkozisiban is.

A modszertan uhmutatoban kifejtésre keriilnek az onkormanyzati mikodes jellegzetessegei, az
Onkormanyzal vezeton, szervel, parhuzamosan a felmenilo esetleges problemaforrasok. és mund-
ezek menteén a lehetséges beavatkozisi pontok, a jo gyakorlatok implementalasanak lehetdsége
15, megkozelités: modot tekintve elsosorban az ember tényerore fokuszilva, azaz a megfelelo
szervezell kultora és mikadést kizeg megvalositasan kereszril.

Céhunk elsosorban egy wifajta, a kozigazgatasban eddig kevéssé gvakorolt szemléletmod és
vezetési stilus megfogalmazasa, annak esetleges beemelési és meghonositas lehetoségervel, mely
a mindennapokba agvazva, a milkides szerves részekent jarulhat hozzi az egyen, egyvittal a szer-
vezel integrans mitkodésehez.
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Jelen dokumentum az adott szervezettipus szervei széles korében alkahnazhatd amunatast Kivan
nyjtant, ezén nem (vagy csak esetekeént) tartalmazza konkrét szervezetekngl iinént, pozitiv vagy
negativ esetek bemutatisat, ngvanis tovabbi esettanulmanyok vonatkozisdiban a Nemzeti Védelmi
Szolgalat 8 KOFOP-2.2.3-VEKOP-16-2016-00001 nzonositéjelii,  Kapacitisfejlesztés és sremlé-
letformalis a komupeios esetek nagvobb-aranyn felderitése, illetve megelozése érdekében™ cimi
kiemelt projekt keretében konkrét esettanulpuinyokit tartalmazo kétet kiadasat is tervezi.

A modszertam Gtmutatoban jelzen és felvazolt lehetséges megoldasok, ntézkedések mind egy
jol mikado integritasuanyitasi rendszer kiépillésehez nyijthatnak tampontol. Az allamigazgata-
si szervek mtegntasianyitasi rendszerérol és az érdekérvénvesitok fogadasanak rendjérol szdlo
5002013, (I1.25.) Komn. rendelet meghatirozisa szerint az integritasianyitasi rendszer az irnyi-
tisi €s vezetesy rendszer funkeionalis alrendszere, amely az allanngazgatas) szerv mtegntas alapn
nnikodésének megteremtéseben részt vevo szremélyek és csoportok tevékenysépének Gsszchango-
lasaval, a Bkr. szeninti kontrollkémyezethez illeszkedve biztositia a szervezeti knltiim egységst az
ertekek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatirozasa, a kovetésiikhiz szilkséges nnmutatas €s
tanacsadas, a meglelelés nyomon kivetese ¢s seukség eseten kikenyszentése ntjan,

Az mtegntasiranyitasi rendszer 6bb modon kapesolodhat a belso kontrollrendszerhez, Az
altalunk jelen modszertan ttmutatoban vazolt modell a belso kontrollrendszer munden pallérén
(kontrollkdmyezet, mtegrilt kockazatkezeles, kontrolltevékenység, informacios és konumunikaci-
os rendszer, montoring) keresztiil kapesolodik a belso kontrollrendszerhez, mely a kiztulajdon
gazdasagi tarsasagok modellje. Ennek kiteggesztesét, helvi dnkormanyzatokra torteno alkalmaza-
sal latjuk lehetséges és szilkséges imak annak érdekében, hogy a lehetd leghatékonyabban tudjon
a rendszer nwikadn,

Emnnek modelljér a kivertkezok szerim szemléltethetyiik:
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A belsd kontrolirendszerbe integralt integritdsivanyvitasi rendszer modellje™

e e

a3 Pulay Gyula: Az mtegntasicanyitds lehetsdges modeller. Beliigy Seemlbe 2021711 91909 hips:epsamtak i/
index plipbelugyiszemle/issue/view/S78/372
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Az dbran jol litszik, hogy ebben a rendszerben a hangsuly amma winyul, hogy a szabalykove-
1és €5 az érdekkoverés egyarant érvényesiilion. Az éntékkoveres mindig a szabalykévetésre épiil,
ugyanakkor azt semnukeppen nem valthatia ki,

A modszertani mmutatd kilon fejezetet szentell a szervezet Kulilra és szerveren etika kérdés-
kérének, melybol hitszik, mennyire fontos kérdesnek tekimntjiik mi 15 ezt az integnfas témakire
kapesan. Az elobb hivatkozolt definicio szerint is az integritasiranyitasi rendszer funkciofa a szer-
vezeti kultira egysegének biztositasa. Osszességében megallapithatjuk, hogy minden szervezetnél
jelen van a szabalyalapi és az éntekkozpontn megkdzelités 1s, 1gy ez a két szempont neny allitha-
to egymiassal szembe. A kérdés mkdibb az, hogy amikor éntékeket kizvetitiink, akkor srervezet
kitldetesét helyezeik-¢ eloterbe (kildetésvezérelt kultira) vagy az alkalmazottakat hozzuk olyan
helyzetbe, hogy személves luvatasukat ki mdjak bontakoztatni (hivatastimogato kultira),

Ez alapran aszervezet kultirak lehetsezes modelhent a kovetkezdk seennt foglalhatjuk ossze®™:
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Pulay ez alapjan az dbra alapjan 3 modellt dolgozoit ki a gyakorlatban létezd megoldasok ti-
pizalasaval. A lnvatastamogato modellt koenapr szavakkal [ Nalunk kitehesedhbets:™” modellnek. a
kitldetésvezérelt modellt , Naggya teszlek” modellnek, mig a hivatast és a kiildetést dsszekapesold
modlellt | Hirviva™ modellnek neveri.

Jelen modszertani dtmutatdban igyekeztiink az dltalunk kivanatosnak tartott szervezeti kultirat
a JHirvive” miodell ismervemn keresztill leimi. E modell lenvege, hogy a szervezet kiildeteset es
a munkatarsak hivatdsar ossze kell kapesolm, Ennek elofeliélele, hogy vilagos, nyilt killderéssel
¢s ertékrenddel kell a szervezemek rendelkeznie, mely nund az tigyfeleket, mind a munkatarsakat
megszolitja, Ebben a rendszerben a szolgaltatist €s a szolgaltatast nyijto személyeket egyviint kell
feyleseten. Fontos a hivivo, azaz a megfeleld munkatars kivalasztasa, melyrol szmtén kilon fe-
jezethen szoltunk

Ebbol is latszik, hogy a szervezeni integritas megteremtése es fenntartasa szempontjabol egyal-
talan nem mindegy, hogy a szervezet milyen mtegritas: filozofiat valaszt, ¢s azt milyen eszkozok
réven valdsitia meg. Az eszkozoknek egyvmassal harmonizalnd kell, egymast hatasat erdsitan, ki-
egeszilen szilkseges,

mEm——m =y

o4 Pulay Gyula: Az meegrithsivinyitss keletséges modelljel. Beltigy Szemle 2021711 g 1913 hatpsos mtak. Iny/
l'mien:.php-"hciuﬂlﬂzmka'iﬂwﬁrwﬂ‘.f&'ﬂl
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A szervezet vezetése és az integritas

Maga a modszertani ammutato, és egyvittal az elso fejezetcim értelmezéséhez tobb tényezd ineg-
vizsgalasa sziikseges:

» i aszervezet?

» ki és hogvan vezeti a szervezetet?

» 12 82 integntas?

» esnundezek alapran hogyvan hatarozzuk meg az integritasiranystasy rendszert?

Tekintve, hogy jelen modszertam utmutato kifejezetten a kis és kézepes helyvi onkormanyzatok
munkijanak segitésere kesziil, igy esetiinkben a szervezet, a kis és kozepes meéreni (korségi, vala-
munt kis-¢s kizepes varos:) helyi onkormanyzat.

K1 és hogvan vezeti a hely: onkormanyzatot? Ugvan az ntmutato szervezetspecifikusan az on-
kormanyzati szféraban tevékenykedokre koncentral, fontos meghatarozni, hogy mi 1s a helyi on-
konmanyzat, ahhoz, hogy erre a kérdésre pontos valaszt lehessen adm.

Magyarorszigon a helyi koziigyek intézése és a kizhatalom gyakorlasa érdekeben helyi énkor-
manyzatok mikodoek. A helvi koziigvek alapvetoen a lakossag kozsrolgaltatasokkal valo ellata-
sahoz, valanunt a helyi nkonnanveas s a lakossaggal valo egvitmikodés szervezen, szemely
és anvagi feliételeinek megteremtéséhez kapesolodnak. Magyarorszig Alaptorvénye 31-35, cikke
rendelkezik a hely1 onkonnanyzatokrol, meghatarozva a mikidés legalapvetobb kereteit. A 33,
cikk alappan a helyi dnkormuinyzat feladat- és hataskoreit a képviselo-testiilet gyakorolja, vala-
mint, a helyi képviselo-testiiletet a polgarmester vezeti.

Amikor helyi tnkommanyzatrol beszélimk, akkor a képviselo-testilet tagjainak osszessegét,
ideértve a polgarmestert is énjiik ez alan, akiket a vilasztopolgarok altalanos és egyenld valasz-
10jog alapyan, kézvetlen és tikos szavazassal, a valasztok akaratanak szabad kifejezését bintosito
vialasztason, sarkalatos trvényben meghatarozon modon vilasztanak.

Azaz gyakorlatilag a helyl dnkormanyzat egy a valasztopolgarok sajat tagjai kiziil valaszton lai-
kus testillet. A polgarmester s#intén a valasziopolgarok sajat tagja kGzil valasitont szemely, a nsaség
betilteséhez ebben az esetben sem kapesolodik semmufele képesités: vagy képzettségi eloiras, 1ehat
altalaban & 15 laitkus szemely. Feladatan foallasban vagy tarsadalim meghbizatasban latja el, azonban
3000 vagy anmil t6bb lakosi telepiilés esetében a polganuesten tis#tség csak fodilasban lathato ¢l.

Az integntasiranyitas rendszer megfelelo kalakatisa és mukodierése erdekeben ezen szempon-
tokra mmdenkeppen fontos figvelenumel lenm: Az dnkonmanyzan rendszer ketpolusu jellege. specia-
hsabb szabalyozast kivan a tobbi allammgazgatast szervnel. Hiszen az Alaptorvenyben nmeghatarozott
feladatokat el kell lami, a déntéseket nem csak meghozni sziikséges, hanem megfeleld modon elo s
kell azokat keszitem. Ext figvelembe véve, amukor a helyt onkonmanyzatokrol beszelimk, akkor nem
hagvhatjuk ki a polganmesteri hivatalokat, a polgdnmesten hivatal kéztisztviseloit és a hivatal veze-
tajét, a jegyzot sem, mint a szakmai végrehajto apparitust, azaz az onkormanyzatisag masik polusat,

A polgarmesteri lnvatalokban alkalmazon kietisztviselok adon feladatra felvett, altalaban meg-
felelo keépesitessel rendelkezo szemeélvek, akik az adoit feladat végrehajtasira, a dontések eloké-
seitésére meglelelo szakénelemumel és jobb esetben gvakorlattal 1s rendelkeznek, A polganuesten
hivatalokat, vagy a 16bb helyi énkormanyzat illetekessem teriilettel rendelkezo. az adott helyi
dnkormanyzatok alial kozos dontéssel létrehozott és mukodietent kizos dnkormanyzati hivatalokat
A Jegved vereti Hogy jegyveove ki neverhetd ki annak szabalyait a Kozszolgalan nsztviselokrol
szolo 2011, évi CXCIX. twirvény (fovibbiakban Kitv.) 247, §a tartalmazza, mig a koztisziviselok
kepesitést eldirisairol a Keépesitést elbirasokrol szolo Korm. rendelet rendelkezik
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Miutan tisztazmk, hogy mi a szerveret és ki vezeti azt, nézzitk meg. hogy mit takar az infegritds.
Az mtegritds sz0 a latin m-tangere kifejezésbol ered, 1obbes jelentéssel bir: énntetlen, sérthetetlen,
feddhetetlen, énék-vezerelt. Magat az ,.integritas™ kifejezést a tarsadalommdomanyok hasznaljak,
igy etimologial, szociologiai, filozdfiai és jogi jelentéssel is bir. Jogi-kozigargatasi énelemben
az mtegritas egy ériek-fogalom, amely elsodlegesen teljesitmények érickelésére szolgal és nund
szemelyil, mind pedig szervezeli szinten értelmezhetd, Az integritasalapn szervezeti mitkddés és
az ennek megfelelo munkavallalon magatartas (személyi integntas) erdsitése a kormpeio megelo-
zesenek, a kormpeios kockiazatok mérseklésének és mindenféle, egvéb hivatali hatalonunal valo
visszaélés megakadalvozasanak az egyik leghatckonyabb eszkize.

Maga a kornipeid - melvet sokan tévesen az mtegntassértes szmommajakent hasrnaluak - az
integritassertes legszélsosezesebb megnyvilvanulas: formaja.

A személvi imtegritas feddhetetlenséget, tovabbi olyan viselkedést és cselekedeteker feliérelez
az adott szemely reszerol, melyek altal i marad a-sapat értékrend)éhez,

A szervezert integritastol pedig abban az esetben beszelhetiink, amennyiben az adott intezmeny,
szervezet Kitizon celjamak és enékrendjének megfeleloen Liga el feladatait, mikodese atlathato,
etikus, szimon-kérhetd, feddhetetlen, Azaz a szervezet munkatarsainak viselkedése dsszhangban
all a szervereti célokkal. azonosulm tudnak az miezmeény ertékrendjével & nundennap donteser-
ket a szervezen értékrend szem elott tartasaval hozzdk meg.

A szervezel imtegnitasat sértd tevekenyvségek a kovetkezo halmazibrival foglalhatdk dssze™:

A Bik.-ban nevesitent kormupeios bincselekmények (pl. vesztegetés, befolvis visirlisa)
Jogszabalyban nevesitett mas biintetenda cselekmenyek (pl. csalas, sikkasztas)
Jogszabilvokban nevesitett cselekményvek, amelyeket a kivanegitélés altaliban nem te-
kint biincselekménynek (pl. programok letoliése nem sajat hasznalatra, talalt pénz beszol-
galtatasanak elmulasztasa

Ll Bl e

95 A Nemgzeti Kozszolgalati Egyetem altal biztositon Intepritisalapismieretek e-leaming kbztisztviseldi tovabb-
képrés tnanyags alapyion A képeds avilvantandse seima; PN-0478< 171 2-MEAC]
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4. Sem jogszabalyba, sem etikai kivetehnénybe nem ukazo cselekedetek, amelyek azon-
ban — a szerveren problémak elfedése kovetkertében — negativ hatassal lehetnek egy
szervezet integntasara (pl. penz vagy eszkizok adonuinyozdsa szervezet sziamira)

5. Enka és jogi normakba iitkozo cselekedetek (pl halapéuz adisa egy Kezelborvosnak a
kezelés utan)

6. Etikai normikba fithozo cselekedetek, amelyvek nem allnak kizvetlen kapesolatban az
elvan clonyokkel (pl. borravalo 3 takanitononek)

7. Jogszabalvokat és etikm nommakat egvarant sérto cselekedetek (pl. csiuszopénz adiasa a
dontési jogosulinak a kedvezd dontés érdekében)

8. Olvan eselekmenyek, amelyek nem sértenek jogi normakat (pl. szivességek mézése 1s-
merosiknek)

9. Korrupeiot, nomasertiest valammt hatalommal toréno visszaélést ezvarant megvalosito
cselekmenvek (pl: Baratok, 1smerdsck allashoz, megrendeléshez juttatasa ellenszolgalta-
tasért cserébe)

10.  Baratok. 1smerosok allashoz, megrendeleshez juttatasa ellenszolgaltatas nélkiil

1.  Normasertesben meg nem megnyilvanulo hatalommal tirteno visszaelés, pl; Baratoknak,
ismerdsoknek nyijlont segitseg az allashoz vagy megrendeleshez valo hozzajutasban

12, Tarsadalmu elvarasokba fitk6zo magatartas (pl. masokrol negativ, altalanosito vélemeny
megfogalmazasa)

13. Nevesitett etikar kovelelményekbe titkozo magatartas (pl. megalazo viselkedés az
tgytelekkel)

Dtegritasivennvitasi rendszer vonatkozasaban pedig nunden olvan (vezetdi) utérkedes, maga
a vezetol attitid, szokas, esemeény. cselekmény, €s szabalyozas egyitesérol beszélik, melyek
dssrefiigpésben allnak egyvimassal, a srervezett mikideés mindennap és gyakorlan szerves részét
képezik, és a luteles, 6nazonos, atlithato és elszamolbato mikodést szolgaljak. Egvssenisithet)ik
ezl a fogalmat a Kozérdek szerinti infegrans mitkodésre, azonban, lia ez a jelleg a gyakorlatban és
a tindennapi mikodésben valojaban megvalosul, joval 16bbet jelent annal. Hitelesség, énazonos-
sag, elszamoltathatosag, atlathatosag, enekorientacio, szabalyessag es a valtozasokra 16itend rea-
galasi kepesség azok a fogalmak, melyek keretezik a szervezet mikddeéset, amennyiben az integn-
tastsnyitasi rendszer kiépitésre €s alkalmazasra keriil. Adott esetben elképzellieto és tapasztalhato
az 15, hogy a szervezet anélkil mukddten az mtegntasiranyitasi rendszerét. hogy tudatosan, azaz
mezfeleléen dokwmemalva, annak szerveren kereteket adva tenmé ez,

Az onkonmwanyzat szempontabol tehat az onkormanvzatisag jellegebol adodo specifikumok
menten eérdemes az integntast vizsgaln.

Hiszen az onkormanvzatisag egyvik epitokove az autonomia, melyel a jogalkoto s elismer,
ugyanis a tobbi kozigazgatas: szervtipustol eltérden csak dltalanos, az onkormanyzah mikodes
keretfeltételeit kijelolo szabalyokat fogalmazza meg a jogszabalyban | €s a specifikus szaba-
Ivok megalkotasanak lehetoseget a képviselo-testiletek kezébe utalja. Ennek kovetkezteben
pedig pontosan a Szervezeli és mukddési szabalyzatok sokfélesége teszi olyan nehézzé az
onkormanyzan szfér szamara a korabban kiadont modszertanok ¢s szabalyzatok egyseéges és
konnyi alkalmazhatosagat.

Mindezek alapjan az integritdsiinyitasi rendszer kapesin modszertani srempontbal, igy latha-
toan 1gen nehez egrakt es gyakorlatias, szabalyzatba ontheto rendelkezéscsomagot ossreallitani,
sokkal inkibb szemiéletformilo javaslatokrol, kompetenciafeflesztésrol valamint szervezetfe)-
lesztésrol beszélhenink. Tekintettel ara, hogy a szerverzel vezetése és alaptevékenysége az on-
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kormanyzatr szféra esetében nem valaszthato el egymastol, az mtegritasiranyitasi rendszer Kiala-
kitasara és mukodietésére vonatkozo gyakorlan jellegi javaslatokra az Gnkormanyzati mikodést
jellemzo specifilumoek targyvalasal kovetoen térhetiink 1.

A szervezet alaptevekenvsége és az integritis

Az ASZ 2021 éwi dsszefoalald jelentése alapjin Gsszesen 3197 helvi dnkormanyzatnal 1284 li-
vatal latja el a gazdalkodisi feladatokat, ¢5 a helvi dnkommanyzas valasztopolgarok kozossépet
megilleto joga a telepiilések (tefepillés: dnkommanyezatok) és a megvék (lerilet dnkormanyzatok)
szinten valosnl meg™. Az dnkonmanyzatok kitelezo es onkent vallalt nkormanyzan feladatainak
ellatasat a képviselo-testilet ¢s szerver (10bbek kozotnt a polgarmester ¢s a jegyzo) biztositjak.
A polgarmester képvisell a képviselo-testilletet, a jegyvzo pedig vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy
a kizds onkormanyzat hivatalt. Ahogyan az az elozo fejezetben bemutatasra kenilt, az dnkor-
manyzat feladata a hely kortigyek miézése, ¢s kozhatalom gyakorlisa,

A képviselo-testiilet miikidése

Az Alaptdrvény és a Magvarorszdg helyi onkormanyzatairdl szalo 2011, évi CLXXXIX, torveny
(tovabbiakban Maotv.), valanunt az dgazah jogszabalyok széles kirben biztositiak a nyilvanossagot
és oz atlathato muikddest, igy a képviselo-testilletek tevékenysége mindenki szamira kivethetd,
hozziférheto, A képviselo-testilletek munkaterv alapjan végzik tevékenysegiiket, évente a szerveze-
ti és miikodeés szabalyzatukban meghatarozott szamn, de legalabl 6 dlést kotelesek tartam, valamin
évente legalabb egy kbameghallgatis Gsszehivasa kitelezd, Az infonmacios dnrendelkezési jogrol
€5 az mformacidszabadsagrol s20lo 2011, évi CXIL torvény (tovabbiakban Infotv.) mellékletében
szereplo dltalinos kowzététeh hsta alapian a helyi lakossagot tiiékoztatm kell a soron kovetkezo
testilleni filés idopontjarsl, helyérdl, A képviselo-testitletek iilései fo szabaly szerint nyilvanosak,
wzokon barki részt vehiet Az Moty taxativ felsorolissal részletesiant a szik kon, amikor a képvise-
lo-testiileteknek zart iilest kell tartani, és anukor a zait iilés tartasat elrendelbeni. Azonban garanci-
alis szabalvkent a zart iilésen hozott hatarozatok s nyilvanosak. Mindezeken tilmencen az Infotv.
32-33. §a srennt .o kozfeladatot ellato szerv a feladatkérebe tantozd digyekben — igy killtndsen
az allami és onkomanyzati koliségvetésre és annak vegrehajtasara; az allami &s dnkormanyzat
vagyon kezelésére, a kozpenzek felhasendalasira ¢s az erre koot szerzodésekre, a pract szereplok. a
aganszervezetek es -szemelyek részére Kilonleges vagy kizarolagos jogok iztositasira vonatko-
zoan - koteles elosegiten és biztositan a kbzvélemeny pontos és gvors tajekoztatasat.

A kepviselo-testiletek donteserket, melyek lehetnek rendeletek, illetve hatarozatok uyilt szava-
zassal hozzak. Titkos szavazast csak kivételes esetekben lehet tartam, kizdrdlag azon ligyekben, me-
lveket zart iilesen targvalnak. A képviselo-testillet a miikodésének részletes szabalyait a szervezeti és
mikodés: szabalyzatrol sz0lo rendeletében hatarozza meg, A kepviselo-testilel szerepe a szerveseh
és mitkidési szabalyzatok megalkotasaval, azon belill 15 egvértelnni, pontos, gyakorlan és kovetke-
zetes szabalyok elfogadasival képezi az elso lepesofokot az mtegritas elérése, elosegitése érdekében.

A testilen iiléseket a kepviselo-testidetek munkaterv alapjan tartjak, a mmnkatervben eldre
meghatirozhatok az ilés napirendi pontjai, az iilések tartisanak helye, 1deje, rogzitheto, hogy
adott eloterjesztés kapesan ki a meghivott, azt mely bizotisag targyalja. E2 segini a tajékozddast és
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a felkészilest mind a képviselok, mind pedig a helyi lakossag szamara, Természetesen az Moty
lehetoséger biztosit arra, hogy a munkaterviol eltérden a képviselo-testitletek rendkiviili ilést tan-
sanak, azonban fontos, hogy ezek szama a leheto leghisebbre korlatozodjon, valamint, hogy-a
szervezen és mikodést szabilyzatok ebben az esetben 1s pontosan meghatiarozzak az Gsszelivas
szabalyait, az ott hozott dontések nyilvinossagra hozatalanak rendjér.

Aképviselo-testitleti dintések elokészitését a polgirmesteni hivatalok végzik. lgy a hivatalok altal
alkalmazott kistisztviselokre és a jegveore nagy felelosség haml a tekintetben, hogy hogvan & nu-
Iven modon készitik elo a helyi képviselok elé kenilo anyagokat. Az eloterjesztések fonmai és tartalim
kivetelményeit i o szervezen és mnikodes: szabalyzatok tantalmazzak, igy a képwviselok meghataroz-
hatpik, hogy nulyen anvagokat szeretmének targvaln. Nemesak o dontéshozatalt, de a tajékoztatist
15 nagyban meghkdmnyvin, ha az elttenesztések altalanos helyvzensmenetéssel indulnak, benmitatyik a
problémat. vazoljak a témaban mar korabban sziletent dontéseket és ezt kovetoen megoldas javasta-
tokat, dontés: altenativakat biztositanak. A kordbbiakban emlitésre keniilt, hogy a képwiselo-testiiletek:
laikus testitletek, izy nem lebet elegszer hangsulvozm, hogy milven jelentoségeel bir a polganmesien
luvatalok dontés-elokészitésének szakmmsaga és atlathatosaga. Kisebb telepiilesek esetében. vagy
specidlis szakértelmet igénylo téma esetén megfontolandd kilso szakéno igeénybe vétele is, azonban
enmek kivalasztasa soran 1s nagyon koriltekmtoen kell eljanmu. Alapkovetelmeny, hogy valoban ren-
delkezren 4 meghizont szakeno azzal a szakmm tudassal, melven dijazasban részesiil, ugyanakkor
ezzel a kockazat is ndwekszik, hisz specialisabb mdassal Kevesebb ember rendelkezik, igy megnchet
annak a veszélve, hogy a szakeénot az egyes erdekesoportok megprobaljak befolyasolm.

Szintén & dontések eldkészitésében, valaminm olykor - de kisebb telepiilések esetében keveshe
jellemzd modon - a dontések meghozataliban kapnak szereper a képviselo-testiiletek bizottsagai.
Bizotisagot bizonyvos esetekben a jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatisara letre kell hoz-
mi, példaul 2000 6 lakossagszam felett pénziigyi bizotisigot, vagy a vagyonnyilatkozatok vizsgi-
latival foglalkozo izotisagor. A bizottsagok miikodeésének kerétenl szintén a szervezet és miko-
desi szabalvzatukban a képviselo-tesniletek hatarozzak meg, jellemzoen a testiletekre vonatkozo
szabalyokat analdgiaként a bizotisigokra is kiterjeszive. A dintés-elokészitd tevekenységben a
brzottsagok azért bizonyulbatnak hatekonynak, ment tagjan a Képviselo-testiilet tagpa kozil. va-
lamint a gyakorlat szerint | killsos” személvekbol tevodunek Gssze. A szabaly az, hogy a bizottsag
elndket és az elndkkel egviitt szamitotl tagjainak t6bh mint a felét a telepiilés) képviselok kozitl
kell valasztani, azonban a bizottsagok tagjanak szima nem meghatarozolt. igy a hizottsagokba
szeles konien bevonhatok az adott temakorben szakeértelenmel rendelkezo tagok, akik epito mo-
don mdjak a bizottsag munkagar segitem, valammt mar a kepviselo-testitlet taggar kozil valaszton
tagok 1s szakmudasuk szennt vebietnek reszt a izotisagok munkajaban,

A bizottsagok megfeleld és gondos megvilasztasa is alapvetd lehet a hatekony es atlathato mi-
kides elérése erdekében, egyuttal a civil szervezetek kepwiseldn, es egyéb Killsos tagok bevonasa-
val az atlathato miikbdés biztositékianak egyik sarokkéve lehet. 16 gyakorlatként emlitheto, hogy
egy kisvirosban killon bizottsagot hoztak létre a valasztason elindult, de manditmot nem szerzett
Jeloltek szamara, bekapesolodasi és vélemenyezés lehetoséget képerve czaltal sramukra a helvi
dontéshozatali folyamatokban.

Tirsadalmi egyeztetés
Szintén a kepviselo-testiilet dontéseinek elokészitesében, megalapozasaban vehetnek részt a va-

lasztopolgirok, a valasztopolgarok egy csoportja, valammt a telepitlési civil szervezetek. Tébb
esetben jogszabalyi elGirds egyes rendelet élfogadisat megelézoen annak széles kol egyezieté-
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se. veleménvezés céljabol a lakossaggal valo megismertetése. Célszeni lehet ezt az eljarast nem
csiak jogszabalv eloiras esetén, hanem lehetdség szerint munél szélesebb kirben alkalmazni. It a
kistelepiilesek csekélyebl létszama, egyvittal nagyobb személy és helyismerete kifejezett elonm
biztosithat a kénnyebb egyeztetési keretek megvaldsitasiban. Egy-egy kerekaszial beszélgetés a
helyi intézmenyek képviseldinek bevonasaval, segitheti a tudasalapn, tervszeni, szabilyos és ér-
tekteremto folyamatokra fokuszalo dontéshozatall, mely az integrans mikodes alappiliere,

Erdemes azonban tovibbra is hangsilyozni, hogy az tnkorminyzatok esetében a politikai
déntéshozatal a képviselo-testitlet hataskore, feladata és felelossége, gy adoit esetben annak a
kerdésnek az eldontése 15, hogy a telepiilés mely teriiletén keriljon sor fejlesztésre. mondjuk az
utak javitasara. A testilet és a polgannester exen dontéseivel kapesolaban a valasztopolgarok felé
tartozik elszamolassal. Természetesen testitlet dontése alapjian a donteshozatali folyamatot segit-
hets szakertok, vagy a nvilvanossag bevondsa, aronban a szakmar apparatusnak semm eselre sem
feladata a telepulespolitikai kérdésekben tonténo donteshozatal.

Egyertelmiien fontos érdek: fizodik ahhoz, hogy egves helyi rendeletek tervezeteirol -az al-
lampolgarok 15 vélemenyt formalhassanak. Tenmeszetesen a rendelet-tervezetek lakossaggal valo
megismertetésének tobb modja lehet, és az adott téma kapesan egyvedileg szikséges azt eldontend,
hogy melyiket alkalmazak. Sokszor a telepiilés honlapjan tonteno kbzzetetel meglelelo és elen-
gedo lehet, maskor bizonyes csoportok felkerese vélemenyezesre vezethel eredmenyre, de 1ébb
esethen a lakossag sz€les korének tdjekoziatisa és vélemeényenek megismerése érdekeében akar fa-
lugwiilés vagy kbzmeghallgatas megsrervezése 1s elkepzelheto. Hangsilyozando: nem lenne sze-
rencsés, ha valamennyi rendeler-tervezetnél eroltetnénk a teljes lakossigi megmeérettetést. Azon
rendeletek esetében azonban ez feltétleniil kivanatos, amelyek — targyuk szennt - az allampolga-
rok viszonylag széles korére vonatkozdan allapitanak meg jogokat, illetoleg imak elo kotelezett-
ségeket. Mindez egvebekben az tnkormanyzis alapelvebol 1s egyenesen kovetkezik.

A nvilvinossag biztositasanak talan ma mar nem feltétlenil elsodleges, amde fontos kivetel-
ménye, a megfeleld techmikm hattér biztositasa, azaz, hogy az érdeklodok szimarm az filés valoban
latogathato legyen, amennyiben szemeélyesen kivannak azon részt venni. Idorol idore talalkozha-
tuik olyvan sajtoban megjeleno hamel, hogy & polganmester a Kepviselo-testitlet iiléset olyan terem-
ben hivta Gssze, mely a valasztopolgarok szamara nem volt megkozelithetd, vagy ml kicsi volt
abhoz, hogy aziilésen a képviselokén és az allando meghivottakon kivill ms 15 reszt tndjon venm.
Legutobb talin egy Csongrad-Csanad megyer Kisvarosban kavan nagy port az az eset, amikor a
kepviselok indirvanyoztak a kepviselo-testillet feloszlatasat, a polganmester pedhg az ezt targyvalan-
daiilést olyvan kis terembe hivia dssze, hogy arra sem az 1gen nagy szamban megelent ¢rdeklodok
nem jutottak be, sem pedig a sapto omkatirsar,

Szintén idvizlendo az az egyre szélesebb kirben terjedo gyvakorlat, hogy a képviselo-testiile-
tek tilesent a valasztopolgarok a helyr televizion vagy interneten keresztil éloben nyomon kovet-
hetik. Kisebb teleptiléseken helyi televizio hianviaban ezt természetesen nebezebb Kivitelezni,
azonban az internet, a kizossegl media szinte lassan mindenki szamir elérheto, a fiatalabbaktol
az wdosekig, 1gy az ilések mtemeten torténo eld kozvetitése kisebb anvagi raforditassal megis
Jelentosen novelheti az onkormanyzat mikodese iranti bizalmat, az atlathatosagot. Az Infotv.
rendelkezésemek megfeleloen a testilett iléseket kivetden kozze kell tenm az ilésekrol kesailt
jegyzokonyvel, a hozott dontéseker, valanunt a helyi rendeleteket az Motv, €s a szervezeti €5
mitkadesi szabalyzat elpirasal szennt a helyben szokasos modon ki kell hirdetm, valamint a
Nemwren Jogszabalytarba fel kell toltent.

Az integritas szempontjabol toviabbi fontos kérdés a képviselo-testiilet hatiskorének dtrubdza-
sa. A testiilet maga donti el, hiogy mely hataskéreit gvakorolja dnalloan és melveket rubizza a1 A
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testitlet hataskon mbazhat it a polganuesterre, bizottsagra, részonkonuanyzat lestitletére, jegyio-
re. illetve tarsuldsta. Szintén az Motv. hatarozza meg azon hataskoroket, melyek nem anuhazha-
tok. Az atruhazott hataskoroket a szervezeti és miikidesi szabalyzatban fel kell soralm.

Hataskor atrubazas esetén a szakman szémpontok mellett figvelemmel szitkséges lenm az -
legritdasi szempontokra is, ugyanis az dtrubdzott hataskorok adott esetben névelhetik a kormpei-
05 kockazator, Az onkonmanyzat szempontjabol meghatarozo ligyek esetén a hataskor dtrubazasa
pem mdokolt, hiszen ebben az esetben a kepviselo-testiilet csak altalanos szempontok szennti uta-
sitast adhat, ann nem wanyulhat az adott iigyben valo konkrét dontés meghozatalirm. Az atmibazoit
hatiskorben hozott doméseket a képviselo-testiiletnek folvamatosan figvelemmel kell kisérmie,
valamunt-az atubdeont hataskarben dontest hozott szervaek vagy szenélynek beszamolas: kitele-
zeftsege van a kepviselo-testilet fele. A hataskor atmbazasa barmikor visszavonhato és atmihazoit
hataskor tovibb nem ruhazhato.

A korabbiaknak megfeleloen iit 15 12az az az allitas, hogy a kisebb telepiilések eseteben nem gva-
koni, hogy élneka testiiletek a hataskor atmibazassal, és amennyiben igen, akkor is csak szilk kirben.
Hiszen csekely az apparatus, lokahsabbak az tgyek, es a dontéshogzatalban a képviselok aktivan reszt
veszoek. Mindettol fliggetlentil atrubazott hataskorok esetén jo gyvakorlatként érdemes a hataskort
pontosan meghatarozm, mdokolm, és a reszletes, mformativ beszamolast 1s szabalyozm,

A polgdarmester

A kepviselo-testiiletet a polgarmester vezeti, akit szintén a villasztopolgarok kozossége vilaszt
meg kizvetlenill 5 évre, altalinos és titkos valasztajogukat gyakorolva, mely alapjan nagyfo-
ki legitumitast élvez.

A polgammester az tnkorminyzal elsdszami tisztségviseldje. Megvilasztasival egvidejileg
tagiava valik a képviselo-testitletnek, ainak hatdrozatképessége, dontéshozatala, mitkdése szem-
pontjabol telepilési képviselonek kell tekmtent. Nemesak egyvszerien tagja azonban a képvise-
lo-testitletnek, hanem annak elndke, vezetdje, aki képviseli egyvrészt a képwiselo-testilletet, mas-
részt tirvenyes kepviseloje az egész onkormanyzatnak. munt jogr szemelynek.

A fodllasi polgarmester tekanteteben a képviselo-testiilet gvakorolja a munkaltaior jogokat, 1l-
letmienyvet a jogszabalyi keretek kizitt hatarozza meg. E munkaltator jog azt jelents, hogy a kep-
viselo-testillet és a polganmester kozon munkaviszony, mezgpedig sajatos kozszolgalati jogviszony
100 lére: E foglalkoztatisi jogviszony a foallasn polgarmester megvalasztasaval, illetve a tarsa-
dalom meghizatas foallasira valtoztatasaval egyidejiileg jon letre. A tarsadalim megbizatisa pol-
garmester ¢s a képviselo-testiilet kozon foglalkoztatas: jogviszony nem jon letre; 16t o polgarmes-
ternek nem munkaltatga a képviselo-testiilet. A képviselo-testiilet ez esetben a polgannesternek
tiszteletdijat allapit meg. samtén a jogszabalyi keretek kozotr.

A polgarmesteri feladat- és hataskorok kétiranyiak:

» Egyvreszt a polgammester - aki nem csupan elndke, tagja a képviselo-testiiletnek, hanem an-
nak egvik szerve 1s — onkonmanyzah feladat- ¢s hataskon kaphat, meégpedig ketféle modon.
Egyfeldl az onkonmanyvzan feladat- és hatiskorok elso szami cimzettjének, a képviselo-tes-
tilletnek a felhatalmazasa alappan. atrabazott hataskarben. Masfelol 1orveny a polganmester-
nek (fBpolgarmesternek, a megven kozgyiles elnokeének) kivetelesen dnkormanyzan feladat-
és hataskin kozvetlenil 1s megallapithat.

o A masik winy az allamigargatas feladat- é¢ hataskérok gvakorlasa. Torveny vagy torvény
felhatalmazasa alapjin konmanyrendelet ugyvanis kivételesen a polgarmestert allamigazga-
tasi hatosag hataskorrel rubazhafa fel. (llyenek példaul a honvedelmi, polgan védelnu,
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katasztrofa-elhantasi iigvek.) Ha a polganmester sajit allanmgazeatisi jogkorében jar el, a
képvisela-testitlet nem wasithatja, déntéseit nem biralhata felil, ugyanakkor a polgarmester
e tevekenysegenek gvakorlasa esetén a kdzszolgalan szabalvok szennt felelos

A polzarmester hivatallal kapesolatos feladatai a kovetkezok:

« g jegyzo Javaslatamak figyelembe vételével meghatirozza a hivatal feladatan az dnkormany-
zal munkdjanak a szervezésében, & dontések elokészitésében ¢s vegrehajtasiban,

o dint a jogszabaly altal hiataskdrebe utalt allamigazgatisi figvekben, hatosag jogkorikben,
egyes hatiskoremnek a gvakorlasat atubazhatja (a jegyzore),

o ajegyzo javaslatara eloterjesziést nyvigt be a képviselo-testiletnek a hivatal belso srervezen
tagozddasanak, munkarendjének, valamunt Gigyfélfogadasi rendjének meghatarozisara;

o ahataskorebe tartozo ugyekben szabalvozza a kiadmanyozas rendjet.

A polgamester egyvik legfontosabb feladata a képviselo-testilethez, a kepviselo-testille: file-
sekhiez ¢s az ot szdletent dontésekher kotodik. Mind a kepviselo-testitlett iilések elokészitesében
- legyen az akar az illések technikai elokészitése, akar az eloterjesziések szakmail megalapozasa
¢s adimmsrtracios munkajanak elvegzeése — mund pedig a kepviselo-testitleti dontesek vegrehagta-
saban jelentos szerepe van a polgarmesten hivatalnak. Masrészt a polganmester, munt ,.a telepiiles
elso embere”, az Gnkonnanyzal egeszeert, annak dssz-munkijaért felelos. Jelentos érdeke fizodik
ahhoz, hogy a hivatal és annak szakapparatusa egysegesen, hatékonvan mitkodyon, az dgyfélkoz-
ponni, szalgaltato jellegn kozigazgatas jegveben,

Az alpolgimmester a helyi vilasztopolgarok altal megvilaszion telepiilési képviselo, aki alpol-
garmesten lisziségét képviselové valasstasat kdvetoen ijabb vilasztds — a képviselo-testitlet altali
titkos szavazassal 16riénd valaszias — eredményeképpen nyeri el Alpolgarmester csak az lehet,
akire a polgdmmester javaslatot tesz, azaz nem lehet alpolgarmester abbal a kepviselabol, akivel
a polgarmester nem ért egyet. Az alpolgarmesten tisziség is ellathato foallasban vagy tarsadalmi
meghbizatasban. Ha az alpolgannester foallash, akkor az alapvetd munkaltatol jogkon a képvise-
Io-testiilet, mig az egyéb” munkiltaror jogkéit a polgarmester gyakorolj fisléte. Mivel az alpol-
garmesten tisztseg valasytas utjan keletkezik és a vilasztas pem foglalja magaban a visszahivas,
a megvilasztas visszavonasanak jozat, a képviselo-testilet munkiltatol jogkdire az alpelganmester
megvalasztasat — és ezzel egvidepileg illetmeénvének megallapitasit — kovetoen csak a fegvelmi
jogkdrre és az Osszeferbetetlenseg megallapitasara renged ki

Az alpolgannesten funkcio keitds celt szolgal: Ezvréset a polgarmester helyettesitéset, mas-
részl munkajgnak segitéset. A helvettesités jelenn egyfelol azt, hogy a polgarmester akadalyoz-
tatasa, illetve tavolléte esetén az alpolgarmester ellatja a polgarmester feladatait, s ez esetben
— e cspk ez esetben — gyvakorolja hataskorent. Mindezt kitlon meghatalmazas nelkul jogosult
ellatmi, Ez a szabaly vonatkozik arra az esetre is, amikor a polgannesteni tisziség megiiresedik
{pl. a polgarmester lemond a tisztsegérol). Hangsilyozni kell: az alpolgarmester a képviselo-tes-
niletnek nem szerve, ra képviselo-testitlet (onkonmanyzan) hataskor nem rubidzhato, a helyet-
tesités esetén azonban az alpolgannester polganmesten jogkérben, a polgarmester helyett jar el.
A helvettesités jelenti mastelol azt, hogy az alpolganuester megbizas alapjan kepviselheti a pol-
garmestert, illetve nunt telepiilés: képviselo képviselheti a képviselo-testiiletet. Ez a kepviselel
azonban esen jellegii s minden esetben a polgarmester altali meghatalmazason, illetve képwi-
selo-testiilenn hatarozaton alapulhat, Az alpolgarmester megvalasztasa nemcsak a helvettesitési
feladatokat, hanem a polgarmester munkajanak segitését is szolgalja, azt, hogy a polgdarmester
a feladatokat megossza Gninaga és az alpolgarmesteriek) kozott, A polgirmester hatirozza meg
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az alpolgirmester feladatant, melyeket a polgarmester iranyitisaval lat el. Tobb dlpolgarmester
megvalasziasa esetén kijeloliaz 61 helveftesitd alpolganmestert,

A fenti rovid dsszefoglalobol s latszik, hogy mennyire meghatirozo szerepe van egy helyi
dnkormanyzat eletében, nmukajaban a polgannestermek és hogy tevekenysége meghatarozhat-
Jja, befolyasolhatja nemcsak a képviselo-testillet, de a bizoftsigok és a polgarmester hivatalok
munkajat is. Azzal, hogy a kordbbiakkal ellemétben a jegyzo kinevezése s a keépviselo-testiiletek
hataskérebal tkenilt a polgannester hataskarébe ezen befolydsa tovabb nivekeden. Egy télepii-
lési polganmester amint a kizigazgatisi folyvamatokat atlatja, enékrendjenek megfeleloen i1s tudja
azokat alakitam, hisz a mikédésnck a jogszabalvok a fobb keretent hatirozzak meg. Vegyvik pl.
a képviselo-testitletek ele keriilo eloterjeszteseket, azok tartalmit. Amennviben a polgirmester
minddssze egy hatarozati javaslattal keszitteti azt el a képviselo-testiilet elé ekként terjeszii, ugy
magy valosziniseggel a testitlet azt fogga elfogadm. Amennyiben azonban tobb doniés: javaslat,
alternativ megoldasok felvazolasara kerill sor az elotegesztésben, ngy valoban a testillet, tGbb
ember kozdsen tud dintést hozni, De mar akar ezt megelozoen 1s, az elozetes tirgyalasok soran
nagymertekben tudja befolyasolm azt, hogy ki és mulyven kérelenunel forduljon az onkormanyzat
felé, gyakorlatilag, hogyv kiket enged az onkormanyzat kzelébe,

Az dnkormanyzat elso szami vezetojekent igy a telepiilés eletet es az onkonmanyzat megité-
leset a polgarmester értekrendje hatarozza meg. Az elkeszult szabalyzatok, az altala elfogadott,
kiadoit mtasitasok, az iranyitasa mellett lefolytatott beszerzési eharasok szervezen amitiid-formalo
erovel bimak. Személyisége, karaktere meghatarozza a luvatal arculatat. vezetési stilusa befolva-
solia a szervezeti légkant, és meghatirozza a jegyzo mozgisterél a szervezetben

Eddig azonban még csupin a foallisn polgarmesterekral esett szo, aki napi 8 ordban liga el
feladatant, teljes egeészében ezen feladatukra koncentralva, illetményben részesiilve a mumkajuk
ellentéielezésekent. Nem mehetiink el azonban szo nelkiil a tarsadalmi megbizatasi polgirmeste-
rek mellett, akikkel a korabban emlitettek szennt 3000 {0 lakossagszam alatn telepilések esetében
talalkozhatunk, Esetikben a kép tovabb bonyvolodhat, ngvams amellett, hogy el kell lannuk a
telepiilések vezetesét  korabbi életitket” 1s megtartjak, eredeti foglalkozasukat tovabb k. Két
aspektusbol 1s rejthet ez magaban kockazator, Egyrészt a Kilso, eredet és foallasbol eredo befo-
lvasolas sokkal nagyvobb lehet, masrészrol a luvatali életbe sem tdnak olyan kinnven és gyorsan
beletamilm. Munkajukert tiszteletdijban részesiilnek, melynek dsszege valojaban meg sem kizelit
azt o szintet, mely anyagilag ellemtételezni tudna a rajuk harnlo felelosséget.

A 2020-2021, evek tapasztalata ayoman azonban van egy tovabbi specialis helyzet, melvet
szlikseges megvizsgalounk. A Katasztrofavédelemi 1orvény 46, § (4) bekezdese atapjan | ve-
seélyhelyzetben a telepilés: onkornmanyeat kepviselo-testuletének, a fovaross, megyel kozgyi-
lésnek feladat- es hataskérét a polgarmester, illetve a fopolgirmester, a megyel kdézgyiles elnd-
ke gvakorolja. Ennek keretében nem foglathat allast tnkonuanyzati intézmény alszervezéserol,
megszilntetesérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepilést is érinti.” Azaz
veszelyhelyzet idejeén a képviselo-testiiletek, bizottsagok nem iiléseznek, azokat dsszehivi nem
lehiet. minden dontést egy személvben a polgarmester hoz meg, Ggy hogy annak modjat 1s maga
donti el, semmiféle tajékoztatasi vagy elozetes véleménverési eljirist nem kell lefolytamia -
hia nem akar, vagy nem laga szikseget, A 2020as, 2021-¢s években erre sajualatos modon 16bb
hénapon keresztil akadt pelda. 2020-ban kozel 5 honapon keresztil hurdetert ki a Kormany ve-
szélyhelvzetet, de 2021-ben sem volt ez kevesebb. Talan egy kicsit tilzoan, de azt mondhatjuk,
hiogy a polgarmesterek erre az idore korlatlan hatalmat kaptak, hiszen egy szemelvben dinthet-
nek telepilésilk sorsarol, az oft élok életérol, a lakosok mindennapjairol. Tevékenységilk sordn
a jogszabalyokban foglaltaknak természetesen meg kell felelniiik tovabbra is, de hogy milyen
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palyazatot myiptanak be, milyen eloirasokat fogadnak el. a2 csupan rajtuk mahk ebben az hely-
zetben. A polgarmesterek hatarozatol hozhamak, rendeletet alkothammak, peldaul 2021, evben a
telepiilések koltségvetéseil is egy személyben ok fogadtik el

Természetesen obb példa is akad arra, hogy megis hogyan lehet ilvenkor az integntassértés
kockazatat csdkkenteni, hogyvan lehet az dnkormanyzat atlathatosagat megonzn, Példaul egy
Csongrad-Csanad megyel kiizepes varoshan a veszélyhelyzet elso kihirdetéseto] kezdve, és azo-
ta 15 folyvamatosan az Gsszes polgarmestert dintésher eloterjesztés készil, melyet véleményerés
celjabol a telepiilési képviselok részére a dontéshozatal elott a jegyzo minden esetben kizvet-
lemiil megkiild, de ezzel egvidoben a telepiilés honlapyira is feltoltésre keriil annak érdekében,
hogy a lakosok 15 tajékozodhassanak rola. A dontesek meghozatalira esak ezt kivetoen keril
sor. Amennyiben lehetséges, a konnyebb nyomon kivethetoseg erdekében a donteseket hetente
csutortok napon hozza meg a polgarmester, melvet kovetoen, elore jelzent idopontban ¢1o Face-
book bejelentkezes soran nyvilvanossagra is hoz.

\ jpsiat

A polgannesten: hivatalok vezetajeként a jegyzok felelossége 1s onasi. A polganmestemel jel-
zettek szenint a jegyzo kinevesese a polganmester hataskorebe tartozik, 6 gyakorola felente a mun-
kaltator jogokat, mely nagymertékben meghatarozza tevékenysegél, mozgasterél, Tennészetesen
a jegyvzo, mint hivatali alkalmazott, kiztisztviseld tevékenységét polinkatol mentesen, kizarolag
a jogszabalyoknak alarendelve Kell, hogy végezze, azonban mindannyian tudyuk, hogy ez nulyen
nehezen kivitelezhetd a gvakorlatban,

Ezt a feladatot nem megkonnyitve a jegyzoknek foleg kistelepillések esetében azzal a proble-
mival 1s szembe kell néanik, hogy hivataluk sokszor kis létszamn, esetenként bizonyos szakerte-
lemumel a luvatal kiztisztviselor nem rendelkernek. a jegvzonek 16bb, akar speciabis szakeértelmet
rgenylo dintést 1s eld kell készitenie, meg kell horma, anélknl, hogy & maga rendelkezne ezzel a
speciahs szakértelemmel,

Jogszabalyi eloiras okan ugyan a jegyz0 igazgatasszervezol, vagy jogi végzetiséggel rendelke-
21k, azonban nem ntka, hogy srociahs, gyvamiigyi vagy miszaki kérdésben kell allast foglalnia,
hisz sok esetben a kisebb telepiiléseken nem tudnak alkalmazm pl. miszaki szakértelemmel ren-
delkezo szemelyvt, vagy azeért, merl mincs, vagy azért, mert aki lenne, azt nemy hudjak meghzetm.
Kisebb telepiilesek esetén azon vezetok szimm, akire tamaszkodhat esekely, vagy egyvaltalan mincs
15 rajta kivill vezeto esetleg mas magasan kepzett szemely. iy felelossege tebat dniasi, az egesz -
vatal nnikodeset meghatdrozza, hogy hogyan all munkajahoz, valammt milven éntékrendet kovet.

Mindezek alappan levonhato a kovetkeztetés, hogy miegniasiminyitassal kapesolatban elsosor-
ban szemléletfonnalo javaslatokrol, kompetenciafejlesziésrdl beszélhetiink mind a polgdnnester,
mind a kepviselo-testitlet taggan, akar pedig a jegyzo. azaz a veretok vonatkozasaban.

Azonban a vezetol attitiidtn mil, a hivatal munkavillaloi, a kéztisztviselok, kozalkahnazottak
es a mumnka torvenykinyve alapjan foglalkoztatotiakra kiterjeszive a vizsgalat kont, egvértelmii a
megallapitas, muszennt az egyém witegntas képea a szervezen mtegnitas alapjat, egyuttal a kiala-
kitando integritasiranyitasi rendszer esetében is alapvetésiil szolgal,

Egvem miegritaskeént defimalbatjuk a magunkkal hozott, tanult, fejleszten magatartasi mintak,
tulajdonsagok. képessegek és ismeretek dsszességet, melyek egy egvséaes értékrendet képvisel-
nek, és meghatarozzak az egven diontéseit és cselekedeteil. Erdemes igy elsodlegesen a vezetok
szamdra sajat értékeiket, énékrendjiiket feltimi, mintezy énéklistat késziteni. Segitségiil hivhatok
¢s kinnyen haspnalhatok azok a téritésimentesen online 1s hozzaférhetd, tudomanyosan is elisment
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¢s vahdalt onismeren és személyisegtesztek.” melvek alapyan kénnyebben képet alkothat az egyén
sajat tulajdonsagamol, éntékrendyérol, jellemezo bedllitodasarol, vagy akar jellemzoen alkabmazont
konfliktuskezelési modszerérol '

A seerveren mitegntis akkor valosul meg, ha a vezetak és a 1obbi dolgozo 1s egyarant feleldsen és
elszamoltathatoan végz munkajit, igy a szervezet szabilvosan mikadik a kozérdeket szem eloti tartva.

Abra; Az integrans szerveset Miatovies Marra®™

A szervezetl integritas igy az elvarasok, rendszerek Kidolgozottsaganak és ezek alkalmazasanak
mértékének tilkrében vizsgalhato, Az elviarasok és rendszerek kidelgozottsaga magiban foglalja
a hsztan meghatarozofl es lefekietelt szerveren celokal, a szervezen celokra es ertékekre épiilo
etk kodex gvakorlati alkalmazasat, az infegnitdst tmogatd srervezen kultirat, az integritasért
felelos szemiély kijeloléset, a megfeleld kommunikacios kultira kialakitasi, a mindseghiztositas
dlkalmazasal, az integntas alapn humanerctorras-kerelést egyarant. Az alkalmazis ménéke kap-
csin pedig fontos az elvarasok, kompetenciak és az egveént motivacio lianmasa: azaz a szervezet-
ben dolgozo egven tudja-g, kepes-e és akarja-e az integrans mkadest.

Természetesen minden valtozis vereton szmtrol indulva tud hatékony eredmeényeket elému. igy
elsosorban a vezetok erzékenyitésen van a hangsuly.

Megvalositas szempontjabol, most csak példakent roviden emlitve, az érzékenvito remngek,
az asszertiv kommunikacio elsapdtitasa, valamint a kulesemberek coachingia™ lehet a megfelelo
modszertan az integritasiranyitasi rendszer kialakitasa érdekeben elkeszitendo cselekvés: tervben.

a7 pedanl: httpsdigiialispszichologia Inviesztek'mbii-leset, &5 https2norberthires. comfjolariablak!

05 Muatovics Mata - Human Score Consulting K supervisor, semor coach, tréner, htpilnmanscors iifnia-
fovics-innstal,
littpsfiwaew. google comfirlTaam&re i fogrie i o sfsonrce=webf od» Lved = 2abUKEw mG . ra®hd 2w A=
hXRvesKHe -BISQFAKepQIARA DS url=hitp®e3 A% 2 Fl Faww.qualityanstma %2 Fletolt®2F03_Mia-
fovies Marta pdf&usg= Ay Vi Mo TMbeiZally ULIg54a1

EL) coaching: tanacsadas, személyes, segith &5 fejless1o tevékenysép, mely elsbsotban a személyes képességeket,
meplévd erdssépebel aronosilja és Feylesin, sepitve errel ar esctlepes elnkadasok, problémik megoldasi
Az amenkm cdzé-Togalombad] kindnbva angolul coach az a szenély, aki a coachmg kéndéeeivel, alkalmrron
techmkiival segitt howa ae dpylelét (o coachiee-1) a valnszok megtalilisahor. azonban konkréf tandcsol nem
ad. Ar dgviélben meglévd erdfomasokra valamint a jelen mwegoldands feladataira & a pdvdben megvaldsulo
megoldisokm koncentral, fomas: Kodolanw Janos. Egyetein, Személyvilgyt feletn szenvesd seak. Coaching és
taiicsadas thrgy sajii jepyeel, eloado: Sebestény Tibor 2021, '
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Integritas rendszerek
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Kommunikacios kultdra
Ugyfelek kezelése
Mingseg, mindseghiztasitas
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Abra: Szervezeti integritas, Miatovics Myria, Sorras: lasd eldzo dbra

A szervezeti kultira fejlesztése, a szervezeti etika
A szervezeti kultira

A szervezet tagjai altal elfogadott, kizosen énelmezett elofeltevések, énékek, megoyozodések,
hiedelmek rendszerét neverziik srervezen kultiranak, Ezeket a srervezel tagpai érvényesnck fo-
gadjak el, kdvenk, es a szervezetbe belépo wj tagoknak 1= atadjak, munt a problémak megoldasanak
kévetendd mintair, ¢s mint kivanatos gondolkodas és magatartasmaodot, illetve érzelnu mintiza-
tokat. Ebbol kévetkezoen a szervezeti kuliiza kialakulasa egy hosszan tanto tapasetalan tanulasi
folvamatnak tekintheto, A szervezeti kultira tehat lényegében egyfajta szocidlis dsszetantd ero, lat-
hatd ¢és lathatatlan elemekkel. Az ezekbol az elemekbol felépitett eros szervezen kultira alakita az
intezmeény, szervezet immkatarsaimak identitas és kornyezetiudatat, pozitiv hatasként elosegitheti a
celokkal valo azonosulast, valamint stabilitast es egyvszeniséget eredményez.

A szervezeti kulnira kialakulasat a szervezet létrejitte és torténelme, valamint killso és belso,
(szervezetspecifikns) tényezik egyarint befolyasoljak, A szervezen kultira kialakulisa a szerve-
zet alapitasakor kezdodik. A helyi dnkormanyzatok esetében azonban, fiigvelembe véve, hogy gya-
korlatilag 5 évente dsszetételuk, veretdiitk személye megvaltozhat, elmondhato, hogy a szervezen
kultira ciklusonként akar dtfogo valtozason is keresztillmehet.
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Termeészetesen ezen feliil szamos olyan kilso adottsig is van, amely befolyasolja a szervezeti
tagok megevozodéseit, énékrendjét:

e i természeti és tarsadalmi komyezet,

o gz adott regno tonénelme

» o nemzeti kulnira,

» e5a jogies politikar adottsagok,

Ezekre a tenyezokre altalaban jelleinzo, hiogy a szervezet csak kis mertékben (bizonyos esetek-
ben egyaltalan nem) képes befolyasolm.

A szervezen kultirim hatast gyakorld szerveretspectfikus jellenizok kozil kiemelheto a szer-
vezeti tevékenysegre jellemzo dominans mitkodesi jelleg (pl. mennyire gyorsan valtozik, mennyi-
re mutinszent a tevékenység, mennyire kapesolodoak az egves folvamatelemek egymashoz), itletve
a szervezetl meret.

A szervezeti kultira tovabba tartabmaz lathato, megfigvelhetd és nehezen vagy egyvaltalan nem
lathato, nebezen azonosithato ¢s vizsgallato jegveket, osszetevokel egyarant,

A szervezeti kultiira tudatos fonmalisa, valammt a munkavallalok beilleszkedésének elosegité-
se munden olyan szervezet esetén fontos, ahol a munkavallalok korvetlen kapesolatban vannak az
iigvielekkel, 1gy a kozszolgalati szervezetekben, a helyi dnkormanyzatokban is.

A szervezenl tagok altal osztont énékek, a szerverzetben elfogadott viselkedési mintazatok be-
folyasolm fogyak, hogy a szervezet taggal hogvan dontenek és cselekszenck az etikailag kerdéses,
peéldaul a kormupeiohoz kotheto helyzetekben,

A szervezeh kultira etikussaga szempontjabol alapvetd kérdeés, hogy mennyire alaposan defi-
nialtak és atlathatok a feleldsségi korok, mennyire centralizalt a dontéshozatal. Kutatasok alapjan
megillapithato, hogy mig a centralizalt, a hatasok megtapasztalasatol eltavolitott dontéshozatali
folyamat emeli az etikitlan gyakorlatok esélyét, addig abban az esetben, ha a dontesek a hierarchia
alsd szmtjén, a végrehajtashoz kel sailetnek. ahol a dontéshozo meglapaszialia a dontes hata-
sail, kivetkezmeényeil, és kbzvetlen kapcsolatban all az énntettekkel, nagvobb eséllyel sziilethet
etikus dontés. Elhez hasonloan, mingl kevéshé tisstazottak egy szerveretben a felelosség korok,
annal inkabb jellemnzo lehet a szemelves felelosségvallalas hianya (, gazdatlan dintesek™), és anival
magvobb eséllyel jelenhetek meg a kultiraban az enikatlan gyakorlatok.

A srervezen kultirn etkussagat jelezhet tovibba, hogy rendelkezik-e a szervezet etikai ko-
dexszel, illetve amennyiben van kodex. az milyen jellegi, milven ménekn a beagyazottsaga, Az
etikm kodexek egvik csoporta ertekekre koncentral, mig a masik csoport konkrét helyzerckre
(példanl az dgyielekkel valo kapesolattanasr, utoktartasia és mformaciok bizalmas kezelesére,
diszknminaciomentességre és egvenlo esélyek biztositasara vagy etikatlan gvakorlatok bejelenté-
sere) vonatkozo magatartasy szabalyokat allin fel, azaz mkabb magatartasi kddexkent funkeional,
Ugyvanakkor nagyon fontos szempont a vallott és kivetett entékek kérdese: a kodex a valodi, ko-
vetett szervezeti kultira értékent nikrdzi-e, vagy inkabb a kiilso kimyezetnek, jogi és tarsadalmi
elvarasoknak valo megtelelm vagvasbol sailetett dokumentum.

A szervezett kulhira jellegérol biztosit informiciol az a tényezo is, hogy a kilonbézd hnma-
nerdforras (HR -rendszerekben megjelenik-¢ elviraskent az etikus munkavallaloi magatartas, ¢s
ha igen, milyen modon. Azaz példaul a kivalasztas, toborzas alkalmaval szempont-¢, hogy a je-
lentkezo milven értékrenddel bir, vagy moralisan mennyire fejlett. Szerepel-e formyilis elvaraskent
a tehiesiménymenedzsment- és kompenzacios rendszerben valamilyen, az etikussaghoz kotheto
kritérium (példanl kémvezettudatossig, minoség, szemeélyes integnitas, mint kompetencia)? Le-
teznek-¢ a szervezetben az etikus viselkedéshez, a kormupeid elleni harchoz kdtodo keépzések?
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Ezeken kitelezo-¢ résat veni? Osszességéhen: a szernvezetben mennyire jellemzo ,a cél szentesiti
az esekort™ -logika, vagyvis az, hogy a kitiizon celok elérése mellen Envegtelen az oda vereto i,
illetve ezzel szemben mennyire helyez hangsilyt a miikidés, a folyamatok etikussagara
A szervezen kultirm megvalloztatasanak kérdéserol és neheézségendl 15 érdemes néhany sxo1
ejtent. A kultiira egyik oldalral a stabilitdst, a megszokott mitkadést jelenti. ngyvanakkor szamos
olvan helyzet letezhet, amelyek miatt kisebb vagy nagyobb részben szilkségessé valik megvaltoz-
tatm a szerverzel Kulturdjat
Ez a valtoziatast 1gény szannazhat legalabb reszben beliilrol, nunt peéldanl a tartos teljesit-
ményproblémak, @ szerveret novekedése vagy a vezetes valtozasa, vagy johet Kiviileol, munt a
tarsadalmi. jogi, gardasag komyezetben vald viltozis, vagy esetleg drasztikus technologiai valio-
zas, (Gyakorlati tapaszialatok alapjan ide sorolhatjuk-a kis dnkormanyzatok esetében akar az ASP
rendszer bevezetéset 15)
Kitelanteskeppen: Tnee es Beyer a kultiravaltoztatasok harom alapveto fajtagat kitlonboztetik meg*™;
» forradalmi és atfogo valtozasok, amelvek a szervezet egészét szandékozzak megvaltoziaing:
¢ viltozasokra jellemzo, hogy hatasukra a szervezet nagy részénck legalabbis résrben mas-
hogy kell viselkedm, a regi s uy éniekek kozott jelentos a kiilonbseg;
o reszegység vagy szubkultira megvaltoztatasa: csak a szervezel meghatarozoft részének kell
valtozma, a régi és i) értékek kozont kisebb vagy nagvobb eltérés is lehet:
« fokozatos atfogd atalakitas: a szervezel egészél énnto, de kisiméneéki és lassi aalakulas.

Az erds szervezen kultira kialakitisanak tenuészetesen feltétele a megfelelo kontrollkimyezet
kialakitasa és milkadretése is. A kontrollkbmyezet, & a megfeleld szervezeti kultiua lénvegében
azt a kozeget teremn meg, amelyben az mtegntas megvalosulhat,

Vezetéstudomanyi kutatdsok bizonyitidk, hogy az erds szervezeti kulhira erdsiti a szervezel
munkatarsainak lojalitisat, a célokkal valo azonosulast, a csoportkohézion, ezaltal magasabb fok
tudatossagot, stabilitist és egvben atlathatdsagot eredményez ' '

A kozigazgatasi, kbzszolgaltatasi feladatokat killonféle szellemben, felfogasban, emberi és
szervezen viselkedes:. megjelenés:, megnyilvanulasi modokon (altalanosabban: mmnrak alkal-
mazasaval) lehet teljesiteni.

A tortenehmileg és tarsadalmilag meghatarozott, es az adott szervezetben vagy a tagabb kizis-
segben mit¢aményesitett mintak (példanl entekek. hiedelmek, magatartasmodok. szokasok) tudato-
san kialakitott rendszerében Olt testet az dnkomunyzat sajatos jelleme, karaktere 5.

Altalanossagban elmondhatd, hogy jellemzden kemény, hierarchikus kultira a miénk, mely sok
ktzos vouast mutal a kézép-kelet ewropar kultirakkal. Az utobbn evekben azouban a hazan koe-
igazegatast kultira valtozasa tapasztalhato: egyre inkabb terjed az dgyfélbarat, szolgaltato jellegi
kozigazgatas wanh clvaras, es az annak megfelelo miukodes kalakitasinak gyakorlata. A szervezel
jellege, kizege tehat alapjaiban meghatirozza a lehetoségeket, mindemellett tenmeszetesen a szer-
vezet vezetojenek onasi szerepe van, mert az emberismeret. az egvenre szaboit dsztonzeést rendszer
¢s a2 egyvenloség biztositasa rengeteget jelentliet a szerveren kultira szempontjabol,

Az mtegnias vonatkozasaban vizsgalva a szervezeti kulnurar, egyintal segitségiil tekintve az agihs
szervezen modsrertanokat, érdemes megnerm hogyan azonosithatok az esetleges probleémak a szer-
vezetben, es hogyan lehetséges kikiiszobdlm oket. Az vizlen szfera régebb ota alkalmazon hivoszava
az agilitas. A kifejezés szd szennt éntelmezve iigyesség, életrevalosag, élelmesség -jelentéstartammal
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bir, de agilitds alait most azt a szemléletmador ényik. melyben a szervezer gyors, rugalmas, atlathatd
modon midkédik, igy modszertanabol 16bb wényezot kilesondzheriink sikeresen a kizszféra teriiletére
15, Amennyiben rakeresiink mondjuk az agilitas széra, rogton a masodik talalathan olvashatjuk:  Mit
ertimk agilitas alatt? A felgyorsult kimyezet és elvirisok egyre mkabb sriikségessé teszik, hogy a
szervezetek képesek legvenek gyorsamn, hatékonyan reagalni a sziikségletekre, 1gényekre, problénsikra.

Ennek alapvetd pillére egy kizvetlenebb, gyorsabb konununikicio, illetve a hagyomanyos au-
tokratikus miukddeési modok gjragondolasa. A sikeres agihs szervezetek képesek megujulm, val-
tozm, és ami talin a legfontosabb, a hibakbal tanulm, igy folvamatosan fejlodm is.

A magas agilitast srervezetekre jellemzo az énekkorpontisag és hatékonysag, telat a seerve-
zetek 1gy torekednek amra, hogy csak olvan feladatokat valositsanak meg, amk téuvleges erteket
Jelentenek a szerverzet, vagy megrendeld sramara, Az agilis szemlélet, mely sokkal inkabb eay
gondolkodasmod, mintsem egy modszertan, megpelenhet projekick. vagy akar napn szmta felada-
tok vegrehajtasaban 15."'" Nem veletleniil kezd egyre nepszenibbeé valm a wyngaton mar lassan
egy évtizede alkalmazott modszertan, értékrend,

Letezik egy uritaloan egyvszenimek tetszo modell, amelvik a szervezetek kivalo mukodéset,
illetve mikidési rendellenességeit targyalja, amelyet az alabbi angol gverekvers jol szemléltet:
LEgy szeg nuatt a patko elveszett,/A patko matt a lo elveszett/A 1o miatt a csata elveszett/A csata
nuatt az orszag elveszett/'Verd be jol axt a patkoszeget!™ '

Patrick Lenciond modelljét alapul véve, a megfeleld szervezeti milkiidésnek, és az azi timogato
szervezen kuliranak két alapveto vetiilete van:

« amegfeleld mlajdonsagokkal rendelkezd egvének felvétele és megtartasa a kollektiviban,

s tovibba a csoport, a kizosség hatékony mikodésének, egyiittmikodésének kialakitisa

Ennek érdekében a kizisség, a munkahelyi csapat miikddésének 6 rendellenességét irta le,
melyeket felismerve, és a mikodés folvamatossagaban azok kikiiszobolésikre torekedve nagy-
mértckben elosegitheld a megfelelo és szabalyszen mikodés ™

Az elsoa bizalom hanya, Réviden azt mondhatjuk, hogy a sebezhetbségtol valo fElelem meg-
akadalyozza a kizosségben a bizalom kigpiilésér, Kiilondsen 1gaz es mweghgyelheto ez egy alap-
vetoen hierarcinzalt hivatali struktiraban. A bizalom keérdéséhez szorosan kapesolodik a masodik
remdellenesseg: a felelem a konflikiusoktol A kézgazgatasban ez meég imkabb markansan tetten
crhetd. A korabbiakban mar emlitett szervezets stuktira és a hagvomanyok eleve nem s tetiék
lehetové az egészseges elvi, szakmai litkozéseket, a konstruktiv vitak temyerését a kbzigazgatisi
szervezeteken behil. Az autokratikus alapokon nvugvo levatal szervezet: kultiraban alig ismert
a7 egeszsepes ¢s opito nezetkilonbség fogalma. Holott rendkivitl hasznos modia lebet a hatekony
miikodesnek, gyors-es megfelelo megoldas-keresésenek, az dnérvényesitésnek, valamint a prob-
lemak felszinre hozatalanak. A kivetkezo vizsgalando mikodés jelleg az elkotelezetisez luanya,
Ezt talin a leginkabb neuralgikus pont a hivatali szisztémaban, Ugyvanis az emberek elkitelezen-
segét két 1ényezo biztositia: az atlathatosag és az elfogadas. Vilagos és egvénelmil dontesek meg-
hozatala & kelld idoben, valamint azok legitimacioga, elfogadotisdga,

A Magyary program dnkormanvzatokat 1s érinto reformya erdsen igvekeznek értékalapin szem-
leleter behorm a kbzigazgatasba, melynek koszonhetoen egvre mkabb elotérbe kenil a csapatimun-
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ka fogalma, és kezd kibontakozm a gyakorlat a szervezetben a kizosségek elkbtelezettsegére is.
A fentiekbal adodoan azonban a kézszféra jelentos hatranyt kenytelen legyiimi a sikeres csapal-
munkahoz vezeto iton, A kozds cél (vagvis a kiz szolgalata) ngyanis akkor érheto el hatékonyan,
ha a csoport egységhkent dolgonik, ha a tortetes ¢s ar egyvéni érdekek szem elon tartasa helyett a
szervezet, a csoport, a kizisseg all a fokuszban, Ez a szemléletmod tdja stabilan és hosszitavon
biztositani a szervezeti integritas alapjait is. Kovetkezo mérfoldka a szimonkérés” keriilése. A
bitrokratikus berenderkedésben tilzas nélkil allithayuk, hogy a kizosség tagjui szempontjibal
tarsaik teljesiményeének értekelése, ama 16rténd reflekialas szinte 1smeretlen gyvakorlat. A visz-
szajelzés nyajtasa az informacioaramlassal parlvzamosan foként vertikalisan jellemzo a kizigaz-
gatisban. Aol nem 15 beszélve, hogy a vezeton kommumkacio szerepe meghatarozo, hiszen az
egyvertelmu és nyilt vezetdi kommunikacio, a korrekt feladat és felelosség-meghatarozis, valamim
a egzakt visseapelzesek képezik az tgynevezent szamon kerhetoseg alapyat. Az atlathato mnkdodés,
a feladatkorok egyértelmi fisztazotisaga, valammnt a korabbsakban kifejtett bizalom azok az ele-
mek, mely elengedhetetleniil szitkseégesek a szamon kérhetoseghez.

Az wtolso vizsgilando pont pedig az eredmeények elhanvagolasa. A kozos eredmenyek elérése-
nek fontossiga, a lelkesedes, motivacio megtalilasa ¢s megtartasa az egyik legfontosabb vezetoi
feladat. Tudjuk, hogy az agvekesés” valamnt a célok valos elérése kozt onas: kitlonbség lehet, ¢s
talan nem tilzo kijelenten, hogy a kézszféra, igy a hely dokommanyzatok szervezen kultiraa is,
mneég csak részben udhatja magaénak az 1gazi eredményonentalt hozzaallist.

Tovabb vezetve a Lencioni-modellt, a kozosség utan a szervezetet alkoto egyenekkel kapeso-
latban pedig az alizat, az emberismeret (vagy magyvar forditisban inkabb empatia) és a lelkese-
dés azok az elengedbetetlen tulajdonsigok, mely az embert sikeres csapatjitékossa teszik. Ezen
tulajdonsagok beemelese a kivalasztasi folyamatokba, valamint a kompetenciafejlesziési és to-
vabbképzési rendszerbe, hosszn livon szinte dnfenntartd jelleggel tudia tamogatmi-a korabbiakban
kifejtett optumalis kirosség mukodest™,

Természetesen a korszféra szigom szabilyozottsaga kevesebb teret enged az egyém megolda-
soknak, kreativitasnak, igy a lelkesedés fenntantasa és fejlesztése rendkiviil nehéz feladat. Megfe-
lelo dnismerettel felvénezve azonban a szakmar tudas mellent, empatikus és megértd hozzaillassal,
vezetol peldamutatassal sokkal sikeresebben trenirozhatjuk kollégamkat a 16 csapatta fommalodas
folvamatiaban, biztositva ezaltal a hatekony &5 eredinenyes mitkadeést, a munkavallalol elegedeti-
segel, egyiital elosegitve ezaltal a szervezen integritas megvalosulasat.

zervezeti etika

A szervezetl kultiratol el nem valaszthato keérdes a szervezetni etika. Mig azonban a szer-
vezet kultirat elsodlegesen, de nem kizarolag a szervezet vezeton hatarozzak meg, addig a
szervezeti etika inkabb egyem keérdés. az egyén és annak adott foglalkoztatasi aghoz tartozo
erkolesi kerdéseinek Gsszessége.

A kbezszolgalan enka fogalma a kdzjog ala tartozo szervezetek enkagat jelenn, A kbzigazgatis
elika a kozigazgatisi szervezetrendszerben dolgozo Kizigazgatisi szakemberek és politikusok eni-
kajat egvarant jela1. A tisztviselon enka szabalyvrendszerének megalkotasa megkovetel az altalinos
tarsadalim moral megfelelo seimvonalat. Ez azt jelenti, hogy egv jogallamban, ahol a jog be nem
tartisa széles korben megtirt jelenség, a tisztviselol kamal szemben timasztoft etkai elvardsoktd]
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sem lehet nil jo eredményeket vami. Ugyanigy keves sikerrel keesegtet az, ha a tisztviselokkel
spemben folyamatosan novekvo etikai elvarasokat tamasztunk, mikozben ezzel parhuzamosan
mem javul tarsadalmi elismentségiik, megbecsilésik.

Ahalinosan megallapithatd nemzetkiz tapasztalatokon alapulé Kovetehmény, hogy adott orszag
allamszervezen winyitisi modszerének Gsszhangban kell allnia a meglévo kozigazgatasi szervezen
rendszerrel, Killinben a varhato eredmeény csekély lesz. Napjainkban a gazdasag fejlodése kovetkez-
tében megelend 0 konnanyzan irnyitast, szerverési megoldisok o kozigazgatissal szemben 15 )
igénvek megfogalmazasalioz vezeinek. Az europal urtegracio jegyeben végrehajtott gazdasag szerke-
zetatalakitas, mtéanenyl modermzactd ¢s tarsadalmi stalakulas mellen folvamatosan zajlik kozigaz-
patisunk szervezet és szemleleti korszenisitése 15, A szélesebb éntelemben ven kozszolgalati alkal-
mazottakkal szemben i) 1gények fogalmazodnak meg, deértve az etika temakoreét is. A hagyomanyos
bitrokratikus énékek - azaz a konnanyzathoz lopilis, pontos ¢s spakszent mumkavégzes - melleit egyvre
gvakrabban fogalmazodnak meg az 0y, polgarbarat kizigazgatas éneket, kozbtnik peldanl a kiltseg-
hatékonysag, amely egvillt jar a gvorsasageal, s az eljarasok egyszenisitesével, Ugyanesak 1 s al-
talanos igénvkent fogalmazodik meg az atlithatosag, a nyitont vezetes, melyrol a korabbnakban mar
esett sz0. A novekvo technikai lehetoségek mellett parhnzamosan a valasztdpolgarok is egyre jobban
résat kivannak venni az tigyvek menetében, egyre 16bb mformacion tartanak igenyt.

A Kitv. hatarozza meg a kbzigazgatasban iranyvado altalanos magatartast kovetelmenyeket a
kiztisztviselok szamdra, Altalanos magatartisi kovetelményként eldija, hogy a kizszolgilatban
mindenkinek — vagyvis mind a kozszolgalan hsztviseloknek. mind pedig a munkaltatoknak —a koz
szolgalatanak elsodlegessége alappin és a jo kdzigazgatasha vetett tarsadalmi bizalom fenntarta-
sianak figyelembevetelével kell eljamia. E magatartasi kivetelmény tilmuntat az adott helyzetben
altalaban elviarbato magatartas Kivinalman, a kizszolgalatban ngyanis egy magasabb erkolesi 2si-
normertek érvényesill, mint a verseny- valamint civil szféraban, amelynek forrasa a kiz szolgala-
tabol fakado magasabb elvarasok érvényesitése,

Az altalinos magatartasi kovetelmenyeknek valo megfelelésen mil a kozszolgalati tisztvise-
lo kitelezettsegett a Kitv. altalanossaghan hatirozza meg, tetelesen rigzitve néhany alapveto
eloarast. A usziviseloket obbletkotelezéntsegek terhehk a munkajogi szabalyokhoz viszonyitva,
amely jelentos mértékben hozzajaml alihoz, hogy tevékenységiikel nem pusztan munkaveégres-
nek, banem szolgalatak tekmtyik.

A Kuv, meghatarozia a kézsrolgalati nsztviselon luvatisetikan alapelveit 15, ugyanakkor a
hivatasetikail részletszabalyokat a Kuv. felhatalmazasa alapjan a Kormanytisziviselol Hivatase-
tikai Kodex, illetve az ookonuanvzan és alkotmanvos szervek kodexer hatarozhayak meg. A
hivatasetikar elvek megsertése etika eljarast vonhat maga wtan. Az etka eljiras eredmenye fe-
gyelm eljaras lefolytatasat 1s eredmenyezheti, lehetove teve a livatalara meltatlan magatartast
tantsito tsziviselo felmentését

Természetesen a Kttv. a vezetdl munkakon betélto tisztviselokkel szemben tovabbi etikai elve-
ket is megfogalmaz, haszen tevékenységitk alapvetden befolyasolja az dltaluk vezetett beosztottak
erkles: hozzaallasat, Ezért a vezetoktol — a feddhetetlenseg mellett — meg kell kovetelm a magas
szinmi példamntatist is, mind a munkavégzés, mind a maganélet terén. Az etikai kodex elirasairol
sz0l0 1apekoztatason hilmenoen tehat a vezetonek szilkséges olvan szervezet kuliiat kialakitam,
amelyben elsésorban maga a szervezet: kultira altal biztositott az etikal iranvelvek betartatasa, és
amennyiben szikséges, az esetleges etikai vetségek feltarisa, kivizsgilasa és adott esetben szank-
cionalasa 15 kovetkezetesen ¢s atlathato modon 1ortémk.

A kibzszferara, és a kozszferaban mikodo szervezetek szamara is kiemelkedo fontossagn, hogy
munkatarsaitk azonos értékek mentén végezzék a tevékenységiiket, igy az altalanos hivatasetikai
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kodexeken nil, a szerverel sajatossagainak, mitkodés: komyezetének, igyieleinek, hagvombnyar-
nak, és vezetési jellegének figvelembevételével mindenképpen mdokolt a szervezet sajat etikan es/
vagy egvben magatartisi kidexének kidolgozisa

Ehliez elso [épésként a szervezen énékek feltérképerése srukséges, a szervezetben dolgozo dsz-
szes munkavillalo és vezeto bevondsaval, A meglévo értékleltdr alappin, valamint a szervezetben
kovemmi kivant értekek horzaadasa menteén, a szervezeti sajatossagok figyelembevételével mdokolt
a srabalyvoras elkészitése, mely egyvuttal természetesen a magatartas: kodex szerepet is betolthen.

A kodex kialakitasakor érdemes figyelemumel leni a 2018-ban kiadott | Az integrans Gnkor-
manyzat™™ ciml modszertam utmutatoban foglalakra, azaz a kalakitds sordn célszeni szem
elon tartam az alibbmakat: vilagos ¢s egyértelni fogalmazismod, egyszeni mondatszerkesztés,
tagoltszerkezel, egyseges fogalomhasznalat, megtelelo lnvatkozasok: Tartalmilag pedig a Zold
Konvy ajanlasainak megfeleléen javasoll szabalyozas: kordkel meghatarozm., melyrdl az ttmmi-
tako részét képezd mintaszabalyzat tesz emlitést.

Egvital fontos tényezonek tartjuk, hogy a szabidlyozas nem csupan a szervezet tagjaira nézve
legyen konnyen elérheto, megismerheto, hanem az igylelek, valamnt kilso partnerek szdmara 15,

A humanpolitikai folvamatok és belso képzések,
azaz az emberi eroforras és az integritas

Jelen modszertani ntmutatd keretében a kis €s kizepes helvi dnkormanyezatok, valamint a mun-
kajukat segito polgarmesten livatalok integntasanak fejlesztésével foglalkozunk, igy amikor
emben erofortasrol beszelimk, akkor itt is foglalkoznunk kell mindkét szervezettel, hiszen a jel-
legzetes ketios polus & humanerdforrast érinto kérdésekben talan még markansabban jelentke-
zik. mint az eddig megvizspalt tenileteken, Ugyanis egyrészt a lakosok altal megvialasziott helyi
onkormanyzat képviselokrol és polganmesterekrol, masreszt a vatalok koztisztviselowrsl és
munkavallaloirol beszéliink a helyi dnkormanyzat vonatkozasaban, amikor az emben erdforrast,
mint tenyezot vesszik gorcso alid, A két énntetti Kor teljesen ¢ltéro, sz a helyi onkonndnyzati
kepviselok feladatamkat nem foallasban, és nem hivatas-szenien latjak el, mig a kdztisztviselok
es munkavallalok livatasukkeént valaszyak a kézszolgalatot és kizardlag ez a tevekenyseg Képe-
21 mindennapt megélhetésilk alapyat.

Szabalyozasi jelleg szempontjabal, mindket csopont esetében az integrans mikddeés alap-knite-
riumaként vizsgalnunk kell:

o az osszeferhetetlenség

= ameltatlansag es

o avagyounyilatkozat-tételi kotelezettseg kerdésen,

A kbztisziviselok és az onkormanyzati munkavillalok esetében azonban tovibbi fontos tényezo
a kivalasztas eljaras, a kivalasetas szempontyai, valamnt a kepzesek, tovabbkeépzeés kitelezettség

teljesitése 1s. Mindezen szabaly-jellegi megkozelitéseken tilmenden rendkiviil fontos az értekala-
pii eszkizok figyelembevetele és a kompetencia-fejlesztés kérdéskore 1s,

105 hops:fkonupciomegelozes Rommany lnvszakmaianyagok-ci-osszefoglalok
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Osszeférhetetlenség

Az atlithatosag, az integritas erdsitését szolgalja az Motv. dnkormanyzati kepviselok dsszeférhe-
tetlensegére vonatkozo rendelkezése. A helyr Kepviselo-testitletek tagian a helyi Kordsseget énmto
tigyekben hoznak domeéseket, melvek érdemben befolyiasoljak a telepillések lakoinak életér, sok
esethen ezek tenmeészetesen jelentos penziigyi hatassal is jamak. Annak érdekeben, hogy ezen te-
vekenysegiiket felelosséggel. valoban a Koz erdekcben és befolyasmentesen tudjak ellatn. a jogal-
koto tabbiéle eloirast fogalmaz meg szamukra, wde tartozpak az dsszeferhetetlensegi esetek 15, Az
Matv. meghatiroz egy nummumstandardot, valamunt pontosan résrletesi azt, hogy mely eseteket
tekint dsszeférhetetlennck a kepviselon feladatokial.

Az Gsszeferhetetlenségr okok 16bb csoportba oszthatok. Talatkozhatnk olvanokkal, melyek a
hatalmi agak elvalasztasabol adodnak, masik csoportpuk az tnkormanyzati képviselok masik on-
kormanyzattol valo fiiggetlenséget biztositjak, valamint tovabbi okkent talalkozhanmk gazdasagi
vagy a médinmokkal kapcsolatos esetekkel. Ezen osszeférhetetlensegi okok esetleges fennallisa
eseten az eharast a képviselo-testitlel folviatya le.

Az dsszeférhetetlenségi okok masik tipusa, az ngynevezett , forditott” dsszeférhetetlenség, ami-
kor egy adott tevekenyseg vegeéserol rendelkezo jogszabaly hatarozza meg, hogy annak gyakorlo-
Ja, mely tevékenvseget nem lathatya el és ott tilja meg az onkonnanyzan tisztseg vallalasat. Ebben
az eselben az esetleges dsszeferhetetlenseég eljaras lefolytatisa a munkiltatd hataskirébe tartozik.

Polgarmester esetében a srabaly annyiban tér el, hogy tarsadalinn megbizatasn polgarmesternek
a képviselokre vonatkozo rendelkezeseker kell betartani, mig a foallasi polganmesterre szigonibb
szabalyokat dllapit meg. Foallasn polgannester

» a tudomanyos, oktatol, lektor, szerkeszion, mivészeti, jogi oltalom ala esd szellemi teve-

kenység,

o aneveldsziilon foglalkostatast jogviszony, valanunt

o aZ egészségiigyl levékenység végzésére amvuld jogviszony - ide nem értve az egésrsepiigy

alapellatisban végzett tevékenységet - kivételével egyéb, munkavégrésre manyulo jogvi-
szonyt mem létesithet, mas Kereso foglalkozast nem folytathat, nem lehet gazdasam trsasag
sremelyesen kizremmkodo tagja.

Integntas szempontjabol a legnagyobb figvelmet a gazdasig dsszeférhetetlenségre sriik-
séges forditani, melyet sajpos gatolbm az, hogy a helyl énkomuinyzatok wem rendelkez-
nek mformacioval arrol, hogy a képviseloknek. polgirmesternek. vagy a bizottsagok nem
keéprvaseld tagiamak mmlyen gazdasag erdekeltsége van, felhatalmazasuk smesen exekrol m-
formaciot szerezm, esetlegesen nyilatkoztaini van lehetoségiik az énntettet. Amennyiben ez
orvosolhatd lenne, egy nagy lepest tehemenek az onkormanyzatok az eziranyi integntas-koc-
kazatok cstkkentése érdekeben.

A koztisziviselok osszetérhetetlensége 1s részletesen szabilvozott a Kitv-ben. A szabdlyok célja
it 1s asmert, a koz szolgalataval ossze nem egvertetheto erdekkonfliktusok megelozése. Exen til a
kiiztisztviselok tevékenységével kapesolatos elvaras az is, hogy politikailag semlegesek. pariatla-
nok legyenek, valanunt a kozfeladatok ellatasa esetén a maganerdek ne érvenyesilhessen.

A koetisztviselok osszeférhetetlenségének esetent 15 tobb csoportba oszthatjuk:

» gazdasagi sszeférhetetlenség - munkavégzésre iranyuld tovibbi jogviszonnyval kapesolatos

szabalyok, gazdasagi tarsasagokban valo részvétel szabalyai

o politikai dsszeférhetetlenség — nem viselhet tisztséget partban, nem vallalhat kizszereplast

part neveben vagy érdekében
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» hatalmi agak megosztasabol szammazo eldirasok — népképviseleti szervekkel Kapesolatos
osszeférhetetlenség esetek
o hozzatartozol egyviittalkalmazas tilalma.

A koztisztviselok esetében srigonmak mondhaté rendelkezések hivatotiak a szabdlyoknak
tériéne megfelelést biztositani. Természetesen az onkormanyzatok jelenlegi helyzetet vizsgalva
lathato, hogy a hnanszirozottsdg mertekere tekmntettel, Komoly fesziliségeket 1s sziilhiet ¢z a sza-
balvozas. Az atlagos kiztisziviseldn illetmeény a kis és kizepes mieretii onkommanyzatok eseteben
annyvira csekély, hogy ahol a kélhiségvetés kerete nem teszi lehetove az illetmiényalap modositisat,
olt a munkaerd megtanasanak kérdése komoly probléniva noben ki magat: Hiszen a kietisztvi-
selo nemi krveteltol eltekintve, gyakorlatilag nem vallalhat masodallast, illetmenye pedig messze
nem halad egyiitt a plac vagy a komenyusztviselon kar anyag megbecsulesenck mértekével.

Meltatlansdg

A meltatlansag, a méltatlansagi helyzetek elkeriilése is a képviseldi megbizas kézbizalum jellege-
hez kitodik. Alapveto kulombség az dssreférhetetlensegher képest, hogy dsszeféerhetetlenseg ese-
teben a keépviseld maga donthet: el, hogy mely modon szimtet a2t meg, azaz megszintets az
dsszeférhetetlenség okat, vagy lemond képviseloi megbizasarol, Méltatlansag esetén a kivalto ok
a kepviselo tudatos magatartasaban keresendo, mely ok beallta egyiitt jar a kepwviselon tisziség
megszimésével. A meélatlansig kimondasa ebben az esetben is a képviselo-testitlet hatiskorébe
tartozik, igy azonban igen nagy killonbségek meriilhetnek fel a képviselo-testiletek dsszefételébil
adodoan donteshozatal esetén

A kiztisztviselok eseteben a mélatlansagi okokat és eljarast szintén a Kitv, szabalvozza. Kiz-
nsztviselol méltatlansag esetében lehetosée van a koztisstviseld azonnali hatallyal torténo felmen-
tesére, melynek soran sem felmentés 1dd, sem vegkielégités nem illet meg. Ehhez harom torvény
feltételnek egyiittesen kell fennallnia, azaz a kdztisztviselo méltatlan a hivatalara, ha;

o hivatali munkajaval Gsszefiiggésben, vagy munkahelven kivil,

o olvan magatartast tanisit, mely alkalmas arra, hogy az altala betGltGi beosetas telantélyet vagya

munkaliato jo himevér, illetve a jo kizigazegatasha vetetl tarsadalon bizalmat sulyvosan rombolja.
o és enmatt pem varhato el, hogy a munkaltaté a jogviszonyt fenmtartsa,

Fontos megegverm, hogy nem csak a munkahelyen koteles ihyven magatantast tanisitam a koz-
nsztviseld, hanem luvatali idon kivill, munkahelvén kiviil s meg kell felelme ezen nommaknak.
Ezzel a kivanalommal a jogalkoto a meltatlansag intézmenyveét szorosan dsszekapesolja a hivatase-
tikaval, hangsulyorva a korabln fejezetben kifejtettek alapian, hogy mulven nagy szerepe van a
szervezethen a megfeleld hivatasetikal kodexnek

Altalinossagban elmondhatd, hogy azént méltatlansag jogintézményenek alkalmazdsara okot
ado esetek nem gyakonak sem a képviselok, sem pedig a kostisztviselok esetében,

Vagyvonnyilatkozar-rételi kitelezettség
Az integnitas egyik alapfeltétele az dtlathatosag, nyilvanossig biztositasa. Ehhez alapvetoen
seiikséges az 15, hogy a helyi onkormanyzan képviselok vagvona, annak valtozasa a meghiza-

tasuk idotartama alatt nyomon kivethetd legyen, ezért is irja eld a jogszabaly, hogy a telepiilés:
képviseloknek, illetve a polganmesternek megvalasztasukat Kivetden 30 napon beliil, valamin
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minden év januar 31-éig vagvonnyilatkozatot kell tenni. mely vagvonnyilatkozat nyilvanos. Fon-
tos tisztazm azonban, hogy az Infotv. 1. szdmni melléklete (altalanos kozeéteteli hista) jelenleg
nem rendelkezik amdl, hogy az dnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozarat kotelezoen kizze
kell tenm. Ugyanakkor senumlyen rendelkezés nem nltya, hogy a helvi dnkormanyzatok egvedi
kézzétételi listiban rendeljék el a vagvonnyilatkozatok kbzzérételér, A tirvényi rendelkezés alap-
vetden azt a célt szolgalja, hogy az dnkormanyzati képviselok vagvonnyilatkozatat barks, korla-
tozas nélkil megismerhesse, Tekintve, hopy az intermetes kozzététel a valasztopolgarok nfor-
nucios joganak egyszeribb érvényesithetdsegét szolgalja, és dsszhangban van a torvenyvalkotol
seandékkal 15, a pyilvanossagra hozatal tlyen modja a helvi snkormanyzatok szamars megenge-
dett, az mtegntas biztositasa seempontjiabol kivanatos, ezént jo gvakorlat lehet ennek alkalmazdisa
nunden onkormanyzat eseteben.

A kepviselokkel koros haztartasban elo kozeh hozzatartozokra tekimtettel készilt vagyonnyilat-
kozatok természetesen nem nyilvanosak, azokat csak egy esetleges vagyonmyilatkozat vizsgalan
eljaras soran arra Jogosuliak tekinthetik meg,

Némkepp elter a koztisziviselok vagyvonnyilatkozat-téteh kidtelezettiségenck keérdese. A Va-
gyonnyilatkozattéteh torveny nem altalanos jelleggel, hanem feladatkdrhoz kotodoen hatarozza
meg a kotelezettek koret, valamint a feladatokbol eredoen a vagvonnvilatkozat-tételi kitelezettség
gyakonsagat is egy-, ket-, illetve dtevente hatarozza meg. Szmntén eltéres, hogy a koznsziviselok
vagvounyilatkozata nem nyilvanos, azt kozzétenm nem kell, drzésiikrol a munkiltatg gondosko-
dik. abba csak az arra jogosultak tekinthetnek be egy esetleges vagyvonosodas: vizsgalat sordn,
ugyanakkor esetitkben is nyilatkozi kell a velilk egy hiztartasban elo kozeli hozzitartozolk va-
ayondrdl 1s. A vagyvonnyilatkozatok megfeleld kezeleése és annak megfelelo dokumentilasa alap-
veteskent szolgal a koz érdekeében torténo attathato mukodeés kiépitése Kapesan.

Az dmkormanyzat egyvéb munkavallaloira, a kizalkalmazottakra és a mmnka torvénykonyve
alappan foglalkortatottakea nem tér ki a seabalyoras. A kozepes meretu telepiilesek eseteben azon-
ban ahol mar mukodik kabuietiroda, esetleg van palyazatokkal foglalkozd esopon, érdemes lehet
megfontolni-a fenti kivetelmények érvényesillésének biztositékait, és figvelembe venni a palya-
satok sorin kizpénzekkel kapesolatba keriild munkavallalok dsszeférhetetlenségi, méltatlansag,
valamint vagyonnyilatkozattétell ktelezetiséziel kapesolatos kérdésent.

Humdnpolitika

A fentieken milmenoen lovabla sarkalatos vizsgalan pontot jelent az emben eroforris gazdalko-
dis. a kivilasztas ¢s a szakemberek megtanasanak kérdése 1s: A belyr onkonnanyzatok, foleg
kisebb polgarmestent hivatalok sikeressége abban rejlik, hogy munkatirsaik mennyire elkotele-
zettek. mennvire képzettek, illetve alkalmasak az adott feladat ellatasara. Az embenerofomas-gaz-
dalkodisnak kiemelt szerepe van a kozigazgatasi szervek személyi és szervezeti integritasanak
megerositésében és fejlesztésében is.

Szamos tdomanyos megkozelitést megvizsgalva roviden ngy fogalmazhatjuk meg, hogy az
emberierdforras gazdalkodas alan mindazon tevékenységeket értjitk, amelyek egy adon szerve-
zeten belill a munkatarsak kivilasztasatol, fejflesatésiikon, kepzesikon Keresztitl teljesitményiik
méresélg es megtantasukig, megbecsiilésikig tered.

A belyi kisebb dnkormanyzatok esetében mindenkeéppen eérdemes kiérm arra a vizsgalan
szemponia is, hogy mingl kisebb egy telepiilés, jellemzden mkabb helyr munkavallalokat fog-
lalkoziat. Ennek szamos elonve van, luszen az elluvatotisig a telepiilési érdekek képviselete
irant a helyi lakosok kirében a legmagasabb, Népesség-megtartasi szerepe sem elhanvagolhato,

138



hiszen a csalad helyben td maradni, valamint gazdasag vonatkozisa 1s van, amennyiben nem
kell inkoltséget fizemi a munkavallalonak. Ezzel szemben természetesen megvannak a kocka-
zatai 15, hiszen kis telepiilésen nindenki mindenkit ismer” -jelleg elsosorban a hatosagi jéllegii
mumkaktrokben okozhat nehezséget,

A helyvi munkaero elonyben részesitesének azonban bizonyos esetekben kockazatit jelentheti az
a tényezd is, ha nem megfelelo képzetiségii munkatirsat veszuek fel egy adott munkakorre, hisz a
nem megfeleld képrettséeh kiztisztviseld nem tudja feladatait érdemben ellami, csak egyszenibb
feladatok bizhiatok ra, ugyvanakkor foglalkoziatasa eroforrasokat von el a szervezettol. Ameny-
nyiben a szervezetben az érzékellieto egy-epy eset kapesan, hogy kis tilzassal barkit felvesanek
egy adott feladat ellatasara, vgy munkavatlalok altal hosszu evek alatt megszerzen képzettség ¢s
szakm tapasztalat leertekelodhet, mindamellett, hogy rajuk haml az 1) kollega betanitasanak fel-
adata és felelossége, illetve feladatmnak részbem vagy teljes ellatasa, Ez a jelenség termeszeiesen
nagyobb telepitléseken 1s megfigyelbeto, ott azonban mkabb mis motivumok mentén keniilhet erre
sor, Ez a gyakorlat a szervezet teljesitményere és hatékonysagara 1s negativ hatassal van, Végso
soron o szakmai szempontok hattérbe szontasa, a szervezen ertékek sérelme ¢sa novekvo munka-
teher karosan hat a munkamoralra és novelheti a szervezeter elhagyo munkatarsak szamat, mely
nemcsak letszamesokkenessel jar, de veliik egyiitt tavozik a szervezen kultira egy meghatarozo
szelete 15, ¢s az a szakma tudas, amely korabban rendelkezesre allt.

Mindezekel elkenilendo, célszen mdatosan és folyamatosan a belsd szervezetfejlesztés teve-
kenvseg mellen, azzal parlnzamosan olyan kilso kepet kialakitani a szervezedl, hogy a 1o szakem-
berek szimira vonzo legven az adott hivatal. Nagy felelossége van ebben a polgdarmestemek, a kép-
viseloknek, a jegvzonek egvarant. A telepillés lakosai felé kizvetitett pozitiv kép, az dnkormiinyzal
atlathano és tgyféleentrikus szakma mikodése niveli aunak esélvér, hogy jo1 képzett szakemberek,
akar a kisebb telepiilésen élo frissen végzen, lelkes fiatalok szimidra vonzo lehessen a kizszolgalat,
Mondjuk ezt termeszetesen anmak mdataban, annak nundennapos megtapasealasaval, hogy a kisebb
telepiilésekre nagyon néhez 1o szakembereket csabitam, hiszen sok esetben a fiatalok nem 1émek
vissza szitlofalujukba, ot vallalnak munkat, abol tannlmdinyaikat végesték vagy az orszag mas szeg-
letében probatuak a jobb lehetasés remiényében boldoguln, jelentosebl myagi megbecsitlésen,

A jelenlegy szabalvozas alapjan a jegyzol munkakin kivéve a palyaztatasi eljaras lefolytatasa
wem kitelezo, ugyanakkor jelentosen meghtnnyitheti a megfeleld szakember kivalasztasat és ezzel
cstkkenthen a kockazatokat. A palyaztatast eljarast lehetoség szermt le kell folvtami, valannt a be-
toltendo allast javasolt meghirdemi és kizzétenm a Beliigymumiszierium altal mikodtetett kozigallas.
govhn mternetes portalon. A kivalasztas: eljaras soran maxumahs figyelmet kell forditam a képeent-
sém elomasok betartasara, egyiital mindenkeppen erdemes a kompetenciakat 1s figyelembe venm, A
palvazokat lehetoség szenmnt szemelyesen meg kell hallgatm. A meghallgatis megszerverzése soran
torekedm kell arma, hogy a felteteleknek megfelelo Gsszes palyazo reszére iztositsunk lehetoseget a
személyves bemutatkozasra. A meghallgatast lehetoség szerint tobb ember végezze (jegyza, nunka-
iigy1 feladatokat ellito személy, kbzvetlen felettes). Kisebb polgannesteri hivatalok esetében termé-
sretesen ez akadalyokba iitkozhet, de célszeni ott 1s tobb ember jelenlétet lehetove tenm.

A koribbi fejezetben kitértiink a Lencioni-modellre, a szervezetel alkoto egvénekkel kapeso-
latban a sikeres kozossém embent femjelzo elengedhetetlen tulajdonsagokra, az alazat, az embe-
nsmeret (empatia) es a lelkesedes szerepére az itegrans mukodes megvalositasahoz srukseges
megfeleld szervezeti mukodés kialakitisiban. A rokoni és barati alapon torénd munkaerd-fel-
vetelt egvértelmiien sziikséges kizami, mert a2 gyengin kozisségi Osszetanto erof, a szervezelen
beliili dinamikat fetborija. Szerzok temmészetesen tisztaban vannak a kivitelezés nehézségeivel
elsodlegesen az egészen Kis lélekszamn telepiilések esetében, célszenti azonban a munkakdardket
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gy szervesni, hogy ezen elvek megvalosulhassanak. Természetesen egy 7-11 fos hivatalban telje-
sen mas jellegh, sokkal wkabb csalidias hangulati mokodes jellemzo, mely azonban a megfeleld
szemléletmoddal és vezetol peldamutatassal ugyanngy miikédhet atlathardan, énék-vezérelten, és
hatékonyan, mint egy differencialtabb, nagyobl szerveret.

Az emberieroforras-gazdalkodis tovabbi fontos kérdése a munkaerd felvételen nil, a jol kép-
zett, lapasziall munkatarsak megtartasa. Nem neheéz beélami, hogy mindenk oft szeret dolgozni,
ahol vildgosak a szabalyok, egvértelnniek a [eylodes:, elomeneteli lehetosegek. és érvényesil a
megbeesiilés nund erkélesi, mind anyag téren

Kisebb tokomuanyzat hivatalokndl, ahol vezeton szntek jellemezden nem fordulnak elo, az
elomeneteli rendszenol nehéz beszélni, azouban mar egy kézepes méretii varos polgannesteri
hivatalaban, ahol a jegyvzon il legalabb 2-3 vezeton szint van. fokozott figvelmet szitkseges erre a
tenyezore 15 forditan. A koznsziviseloknek mdmuk kell, hogy tisztesseges, seakmmlag megfelelo
miunkival lehetosegiik van az elomenetelre, mert a szervezetbena vezetdi poziciokhoz kapesolodo
dontéseket nem atlathatatlan diszkrecionalis jogkorokben hozott dontésekkel hozzak.

Tovabba mmdenkinek seitksége van visszacsatolasara 1s a munkavégzésevel kapesolatban. Ez a
kiztisztviselok esetében egyrészt a teljesitmeényertékelessel érhetd el, masrészt a személyes meg-
becsiilés 15 létfontossagn. Ahhoz, hogy a teljesitmenyveértékelés eléne celyat, valos célkimizeseket
kell megfogalmazm, a ténylegesen elérnt eredményeket kell énékelm, nem pedig szulyektiv alapon
egy atlathatatlan rendszert kialakitany, ahol az értekelés nem jar valos kovetkenmeénvekkel.

Ezért 1s érdemes s20t epten ismetelten a csapatmunka fontossagaral. Az agihs modszeranrdl a szer-
vezel alaptevékenységének vizsgalata kivrében midr esett szo. Az agilis vezetés olyan tinogatd- szolgalo
vezetés, mely az egven és csoportmunkira, felelosségre, ellivatonsagr és a bizalmg légkdme epil. Az
agilis vezetésben a fokusz az emberekre, munt egyénekre wnyul, €5 a vezetd a beoszottakhoz fegleszon
attitiidde] viszonyul, valamint nagyon fontos eleme az agilis kultiranak, hogy a lubazisi lehetdsegre,
mint fejlodes lehetdségre teknt. Hibarm lehet, és annak felvallalasa seaikseges, dm a luba elkivetese
nem csupan egy kifejezetten retorzicoval dvezett cselekmeny, hanem fégladés lehetoséz, visszajelzési
pont, mely szemléletmod nagyban hozzajanl az atlathato mikideshez, és az mtegnitis megerositéséhez.

Masik nagyon fontos ténvezoje az agilis szemléletmodnak ar mfonndcioaramtbis. Az informa-
cio transzparensse tétele, ezaltal az egyiittmikideés elosegitése. A vezeto szerves részét kepezi a
munkatarsak életének, jelen van, nyitott, elerheto, és elonyben részesiti a leghatékonyabb, azaz
a személyes komumumkacios formiat, Kongazgatast kultdrankban még nundig jellemzoen sajnos
tibb esetben érheto tetten a nem megfeleld informaciciramlas nuatt keletkezett probléma.

Minderek mellet a visszacsatolas es megbecsiilés egyik clemekent szikséges megegyesn
tovabba, hogy a visszajelzést kompetencia az agilis miukodés egyik kuleskeszsépe, A konstruktiv
visszajelzés a motivalas eros vezetol eszkoze, amely anvagi raforditas nelkiil, korlatlanu] all a
vezetok rendelkezésére, noveh a bizalmat és segit az atlathatosag megvalositasaban. A jo vissza-
Jelzeés specifikus; az elvégzett munkara és folvamatra utal, azt értekeli, megalapozott, targyvilagos,
azonban odafigyelésre épiil, és fejlodesi lehetdséget ztosit. Ennek megfelelo gvakorlatat érde-
mes vezeton trémmgeken elsajatitam, loszen szerves alappat képean az omismeret,

Mindezen eszkozik segitsépével megteremtett psziches biztonsag egy szervezeti kultiraban a
bizalom kialakulasanak nelkulozhetetlen eleme, A hosszi tavon jol teljesito, motivalt kizossegek
miikictést alapja a pszichologial biztonsig és a bizalom.

Természetesen nundezeken nilmenden az anyagi megbecsiilés egyértelimien kardunalis Kerdes
az miegnfas szempontjabol. Ahogyan ama az dsszeferhetetlenség kérdésénél is kueértimk. a kiztisz1-
viselok illetmenyét 1992, ota a miai napig hasonlo mddon hatarozzuk meg, Az illetmeényalapot a
Jogszabalyban meghatarozott - iskolai végzeitségher és kozszolgalatban eltoliu idohdz igazodo
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- szorzoval szorozzuk, erre pedig bizonyos feltiételek fenmallisa esetén meg lletménykiegészités,
vagy illetménypotiék jar Az dletményalap 2008, dta 38 650 - Fi, Ezt és a Kity.-ben meghatarozon
szorzoszamokat figvelembe veéve megdllapithatjuk, hogy egy kozépfoku végzetiség kiztisztviselo-
nek évtizedekig kell kozsrolgalatban dolgoimia, ahhoz, hogy illetménye eléne a garantalt bému-
nimumot, de egy felsofoku végzetiségael rendelkezd palyakezdo is csak a garantalt bémuninmun
szitjén tud elkezdeni dolgoem. Ez. tetézve a szakemberlinnyal sokszor feladja a leckét a jegyzok-
nek. Ahhor. hogy-a livatalokban az mtegntas erosidm djon, elengedhetetlen. hogy a dolgozokat
anyagilag is megbecsilljitk. Ezént jogszabaly lehetoséget biztosit aa, hogy a helyi donkommanyzat
kepviselo-testillete rendeletben, az dukormanyzat sapat forrasai terhére. a képviselo-testiilet hivatala-
nal foglalkoztaton kdztisztviselok részére 38.650 - fonuinal magasabb osszegben 15 megallapithatja
az Wlemmenvalapot. A kozponts koltségvetés altal biztositon lehetdségoel azonban a kisebb leleksza-
i — foleg a kozos tnkonmanyzat hivatalokhoz tartozo 2000 fo alatt lakossagszamn —, alacsony
adoero képességeel, bevéielekkel rendelkezd telepiilesek nem tudnak éhu. Tovidbbra 1s a nagvobb
bevételekkel rendelkezo telepitlések képviselo-testiiletel képesek az éves kiltségvetés: rendeletben
vagy egyvéb rendeletben biztosiiam a fenh torvenyhely alkalmazasaval az illetmenyalap emeleset.

A Ky, lehetoséget biztosit ezen kivill személyi illetmeény megallapitisim a képviselo-testiilet
hivatalanal kumagaslo teljesitmenyt uyigo kortseviselo részére. A jegyzo jogosult seemelyvi illet-
menyt megallapitan a kunagaslo teljesitmeényt nvito kdztisztviseld részére a trgyeév marcius 1-jetol
a kovetkezo év febrnuir végéig terjedd idoszakma. Ezt a jogat korlatozza, bogy az illetmény megalla-
pitasalioz sakséges a polgdnnester jovahagyasa. A jegvieo részére a polgannester jogosult személyi
letményt megallapitani. Ennek is feltétele a minosites, ennek hianyaban a teljesitiményénekeles

A személyi illetmeny koztisziviseld részere torténo megallapitisa egviagta lehetdseget biztosi
a luvatal vezetopének ama, bogy a kiemelkedo teljesitményu munkaerot elismerje és a magasan
képzett munkaerot megtarthassa. A személyi illetmény megallapitasaval differencialni md a mun-
katarsak kozott, és lehetoséget teremthet amma, hogy jobb teljesitmeényre sarkallja, motivaljaa kiz-
tnsziviseloket. A szemelyvi illetmény torvényi feltétele a teljesitménvénékelés. anu mar feltételez a
szervezetnél femallo jogviszonyt, igy az djonnan belépni kivino munkatars részére csak igéreiet
lehet tenm a személy illetményre, de belépéskor szdamarm nem lehet axt megallapitani. Abban az
esetben sem, ha ezzel egy magasan kepzett munkaerot lehetne a kdzigazgatasha csabitani vagy épp
ellenkezoleg, ennek a lehetosegnek a hidnya miatt elveszitew, mert az illetmenytabla szerint be-
sorolas: ber szamara meltatlanul alscsony, a seemélyi illetmeny viszont megfelelhetne. A szeme-
Iy1 illetmeny intézmenyevel azonban ovatosan kell banm, Egyrészt magasabb szinvonalu munica
nviijtasa ellenében motivathatia a kzusziviselot a magasabb illetmeny elérésére, de fiiggoséget 1s
kialakithat a vezetovel szemben. Masrészt fesziiliséget generilhat a munkatdrsak kézot, ameny-
nyiben nem minden esetben az kap személy illetmeényt, aki kivételes teljesitményt ér el, ezért na-
gyvon foutos, hogy az alkalmazottak javadalmazasara vonatkezo szabalyok vilagosak es atlathatok
legyenek és megismeresilk nundenki szamara biztositott legyen.

A kaztisztviselok, valamint az dnkormdnyzat tabbi szereplijének képzése

Az élethossag tarto tanulas fogalma mar birfosan ismerosen cseng. azonban ezen paradigmdn
nilmenoen is kijelenthetyiik, hogy a munkaerd megtartasanak tovabbi fortos momentuma a folva-
matos fejlodes biztositdsa

A kozigazgatasban foglalkoztaton kirtisaviselok a kdzszolgalan életpalyajuk sordn a jogszabaly-
ban meghatarozott modon jogosultak elomenetelre. Jogszabalvban meghatarozott besorolasi foko-
zatba lépéshez, vagy az allashely betoltésehez szikséges azonban, hogy a kiztisziviseld & sziimara
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eloint képeeseket vagy vizsgakat teljesitse, A Ky, hatilya ald tartozo kortisztviselonek jogviszonyva
letesitéseét kovetoen a fogalmazo besorolishoz egy éven beliil, eloado besorolishor ket ¢ven beliil
kell kizigazgatas alapvizsgat tenmie. Amennyiben a kiiztisztviselo a szamira eloint hataridon beliil
a kizipazgatisi alapvizsga kitelezettsegél nem tehesiti, jogviszonya a torvény erejénel fogva meg-
szinik. A Kitv, hatilya ali tartozo palvakezdokent kinevezett kiiztisziviselonek a tandcsos besorolisi
fokozatba sorolishoz kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie. Korzigazgatasi szakvizsga hianyaban a
hsztviselo nem sorolliato a tandcsos besorolas fokozatba. A TovabbKepeésrol szolo Komn rendelet
hatarozza meg a Kitv. hatalya ala tantozo kdzszolgalan tisziviselok tovablképzes: kbtelezetiségét.

A koznsetviselok @ Tovabbképeésrol szolo Korm. rendeletben meghatavozott tovabbképeési
kitelezettségiiket a tovabbképzési programyegvacken szereplo képrésekkel teljesithenik. A tovabb-
képzések teljesitesenck merése tanulmanyl pontrendszerrel timémbk. A felsofokn végzetiséggel
rendelkero kirhsztviselonek atovabbképzest woszak alant legalibb 128 tanulmanyr pontot, a ko-
zeplokn végzetiseggel rendelkezo kozhisztviselonek legalabb 64 pontot kell teljesitens, A tovabb-
keépzési katelezettségek teljesitésébe - legfeljebb az eloin kitelezettseg 25%-aig - beszamithatok a
koztisztviselo altal teljesitett belso tovabbkepzés: programok.

A kbztisziviselok szamara kepzés: idoszakonkent kizpontilag meghataroznak kotelezoen elveg-
zendo tovabblépréseket 1s. Nevezetesen az Alaptorvenyrol szolo tovabbkeépezéssel, valanunt egy, a
kormupeiomegelozés temakorében lurdetett keépzes kapesan. E tekintetben fontosnak tartjuk megemli-
tent, hogy egy képzés e targykirben akkor lebet sikeres, ha gy widjak Gsszedllitan, hogy egyreszrol
befogadhato, éntheto, 1o esetben érdekes legven, masrészrol pedig ne sugallia azt, hegy a kiztisztvi-
selo kormupt, ne sarkitsa ki a helvzeteket és ne érezzék a koztisztviselok kellemetlennek: a tananyagot.
Ez a tapasztalatok szerimt azonban nagyon nehéz feladamak zonyvul. a képzések szinvonalinak.
Jellegének javitasa azonban nagyvban novelhetne ezen képrések imanti bizalmat, elfogadottsagt semtet.

A polgirmesterek, illetve a képviseltk szamara eloin képzésekrtl az elso fejezetben mar érin-
1olegesen esett sz0, (az Morv, 32, § (2) bekezdésenek 1) pontia értelmében az dnkonmanyzati
képviseld eskiiételét kivetoen harom honapon belill koteles részt venm a konmanyhivatal altal
szervezelt képzésen). Ovatosan jegyvezzitk meg, hogy a gyakorlatban ez a képzési forma csekély
hatékonysagii, s ritkabb esetben végak ¢l maguk a képviselok.

A Polgarmesterek szempontjabol iidvozito kezdemenveres és kovetendo 1o peldmil szolgal a
Polgdrmesteri Akadémia, mely a Telepiilési Onkorminyzatok Orszagos Szovetsége (tovabbiak-
ban: TOOSZ) keretein belil jiu léme

Hiszen rendkiviil fontosnak nmuatkozik egy atfogo, szervezett, batalvos ismeretanyagot tartalma-
#0; gvakortatas kepzest — tovabbképzést rendszer igénybevételének lehetosege, mely segitséget tud
nynjtam a2 oukormuinyzan vezetok. elsosorban a polgannesterck, a kepviselo-testiilet és a jegvzo
szamara. Termeészetesen figvelembe véve, hogy a vezetdknek nincs elpocsékolm valo™ deje; igy
gyakorlatias, hatékony ¢s wdoalap-kuneld megoldasokra van soikség, melvek osszhangban vannak a
szervezetl celokkal ' Olyan oktatis-modszertami megoldasra van sziikseég, mely gazdasagosan nui-
kidtetheto, egveni fejlesztésalapi, egyitial azonban megfelel a kiizigazgatas stratégia elvardsaimak.

Vezetok eseteben tebal mundenképpen elonyben kell részesitem a szemelyes interakoidn epiilo kesz-
ségfejleszteést, elsosorban coaching eszkozikkel. A vezetdk szemléletformalisa kihatassal van az egész
szervezet mikidesére, a vezetoket is motivalita kell tenm a fejlodéste, hiszen sok esetben gy erezhienk,
leterheltsegitk mellett nem en meg szamukra befekietm az 1ddt és az energiat tovabbképzésekbe.

106 hpoiibosz 'kepresek/polganmesterakademia‘azakadentia-telepritese/ :
107 Paksa-Petrd, Csilla (2017} A knignzgatas vezeldleglesstés oktatds-modszentant iyjdonsigm ALLAMTUDO-
MANY] MUHELY TANULMANYOK, 13, pp. 1-18, 1SSN 2405-5627
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Dissrefoglalva dzonban minden dnkonmanyzati munkavillald kapesin kiemelnénk, hogy legin-
kabb hatékony az Guismeret melyitése, valamint az erre epiild kompetencia-fejlesz1es a komum-
kacio, csapatmunki és az infegritis terén.

Pénziigyi es beszerzési folyvamatok és az integritas

Aumnkor integntassertésrol beszeliink, az embercknek altalaban a kormipeio jut eszébe, mely din-
to 1obbségben pénzrel kapesolatos. Sokang ezért 15 haszoaltak sznte samommakeént & komupeio
fogalmat az mtegritasséntéssel. Tuduk azonban, hogy a kép joval amyaltabb ennél, ugyvanakkor
valoban sarkalatos része az integnitasnak a pénziigyi-gazdasagi teriilet és a beszerzések rendszere.

A helyi, foleg kisebb telepiilés: tukormanyzatok eseten tapasztalhatuk, hogy a lakosokat azon
kiviil, hogy a telepiilések kozteritleter hogyan neznek ki, a legjobban az érdekli, hogy mire koltik a
virosvezetok a befizetett adokat, hogy kit mvel és nulyen dsszegért biznak meg. Tenneészetesena
penziigyl teriiletet ennto-dontesek 15 legmkabb a kepwviselo-testiilethez, a polganuesterher kotod-
nek. ngyanakkor a végrehajtas és elokészités joval inkabb a havatal feladata, igy mindket polusnak
fokozott figyelmet kell forditania a tevékenysegére. A kbzpenzek felhasmalasanak szabalyszen-
sege, munt fontos tarsadalim érdek ugyanakkor azt eredmeényezte, hogy wtegntas szempontjabol
ez a legiobban szabilyozott és leginkibb ellendrzdtt teriilet egy helyl éukorminyzatuil, igy je-
len modszertam ttomstatoban elsosorban a jogszabalyokban szabalyozott kérdéskorok értékalapu
megkozelitésérének lehetoségeire helyezziik a hangsulyt,

Pénziigw folyamatok

Amint embitetnik, ¢z a tenifet nemesak a legjobban szabalyozon, de a legiobban ellendrzon terilet is, hiszen:

o 2000 G lakossagszam felem telepiiléseken kotelezo pénziigyekkel foglalkozd bizottsagot
vitlasztani,

o a gardalkodas ellendrzését minden esetben a figgetlen belso ellendrzés latja ¢l

o a kilzponh kdlisegvetes: hozzagandasok igenylésenek jogossagit, felliasrnalasuk szabaly-
szerliséget a Magvar Allamkinestar ellendrzi,

+ az onkermdnyzati vagyounal valo gazdilkodis szabilyszeriiségét altalanos hataskérel az
ASZ ellenorzi.

1989-ben jott Jétre az ASZ, valamint 1992-ben fogadtik el az elso dllambdztartas: orvényt,
mely meghatarozia a kiltségvetest rendszer kereteit. Fontos eljaras: szabalvokat fogalmazott meg
a koltsegvetés tervezése s végrehagtasa, o koltsegvetési miezmenyek létrehozasa, wanyitasa, mi-
kidése és gazdalkodasa tekintetében,

Az allamhaztartisi belso kontrollrendszer koncepeioja 2009-ben tovabbfeladott, amely az ido-
kozben bekovetkezett haza es nemzetkoz szakmm fejlodes eredmenyeképpen valt aktuahssa,
A viltozasok irinyat a COS0 modell megkozelitésének atiiltetése jelentette a kaliségverési szer-
vek belso kontrollrendszerébe, amely lenvege, hogy a belso kontrollrendszer elemei lefedik a kolt-
segvetést szerv valamennyi tevekenysegér, ™

108 Peénefgyoumszrénin A hass dllambdetarmis belsd kootroll réndsrer benneatasa hitps:alambarranas kor-
many. hiv'a-hazaiallamhazianasi-belso-kontroll-bermu



o az azokal szabalvozo jogszabilyi kornyezetel és belso eloirasokat (kontrollkémvezet);

o a tevekenysegek végrehajtasa sordan azok szabalyos és hatékony végrehajtasat veszelverteto
ténvezo felmérését (kockizatkezelés):

o aszabalyvos mukidését biztosito miézkedések meghozatalit (kontrolllevékenység):

» az elobbi tevekenységekkel kapesolatos folvamatos kommumkacios feladatokat (informacio
&s konumunikacio),

o vilamunt & koltségvetés: szerv tevekenysegeinek folyamatos nvomon kiverését és belso ¢l-
lenorzéset (vonitonng).

A térvenyi €s kormanyrendeleti szinten 15 szabalyozott belso kontrollrendszer, & pénziigyi elle-
norzeseken il mar magaban foglalja & korszen felelos szervezetiranyitas elemeit is.

2012, janudr 1-jetdl a szabdlyozist hatter teljes mertékben megijult, a régi torvenyeket és kor-
manyrendeleteket njak valtottak fel. A régt Aht, helvébe az o) Aht lepett, melynek kialakitisa
egyszenibb, atlathatobb, keretjellegn szabalvozast alkalmaz. Egvségesen, immdron nem az alvend-
szerekre, hanem a folyamatoksa tekintettel 16vo torvény: szerkezetet képvisel, 2012, janudr 1-jétol
az eddigi Amr.-t valtotta fel az Avr. (lasd jogszabélyjegyzék)

Az i Al VIIL fijezetében a 61, § (1)1-(4) bekezdéseiben rendelkezik az illamhdztartis ellendrzé-
sirendszerérol. Ezek végrehajtisi- és részletszabalyait a kdltségvetési szervek belso kontrollrendsze-
rérol ¢s belsd ellenorzésérol szolo 370/201 1. (XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr ) osszesiti.

2012, januar 1-16l az allamhaztartasi kontrollok harom szintét kilonboztetitk meg: kilso (6r-
vényhozdi), konnanyzati szintii és szervezeti szintii. A kiilso (1orvényhozon) ellendrzést az ASZ
végzi. Az allamhaztartis korminyzati szintii ellenorzése a kormanyzati ellenirzesi szerv, az eurd-
pai tamogatasokat ellendrzd szerv €s a kincstar altal valosul meg. Szerveren szinten az allamhaz-
tartas belso kontrollrendszere a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszere - beleértve a belso
ellenorzést — keretében valosul meg.

Az dllamdvizrariasi belvé konirollok koncepeidgia’™

SEabal vezas pirumis
- Torveny szint
Korm, rendeleti
-’ B
Allarahaztartasi belsd kontroll
standardok és gyakorfati
Utmutatik Utmutato
— szinte Belst ellendraési kézikdnyv
Belsd ellendrzési standardok

109 Pémzfigvminisziérnm: A hazai dllnmhiziartisi belod kontroll rendszer bemntiatisa hips:/albmbartartas koe-
many. n'n=hazallambasanas-belso-kontroll-bemn
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A belsd kontrollrendszerek (és ezen belill, ezzel parhuzamosin a belso ellenorzés) szabalyoza-
sanak koncepeidya egy haromszinti strukttiraban vazolhato fel. E2 tulajdonképpen egy , szabalyo-
zasi piramis”, amelyen keresztil, feliilrd] lefelé haladva, egyre bovebben keriilnek kibontisra az
egyes belsd kontroll elemek, ahol tehat a torvényi (0 Aht.) szabilyozastol kiindulva. a kormany-
rendeleti (Avr, és Bkr.) szinten keresztill fokozatosan jut el a gyakorlati itmutatékig,

A belso kontrollrendszer lenyege, hogy a srervezenranyitas elvalaszthatatlan eszkdzekent, ma-
giban foglalja nmindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlan modszereket és szervezen strukni-
rakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyjtson a vezetésnek a céljai elérésehez.
A ceélok elérésetl akadilyozd esemeényeket pedig megelozze vagy feltarja és Komigalja. Azonban
a koltségvetest szerv vezetojének dontésén muhk, hogy a standardok, szabalvzatok kialakitisara
vonatkozo ajanlasoknak a mar meglévo szabalyzatok felhasznalasaval, esetleges korszenisitesevel
milven modon, formaban és tanalonumal tesz eleget.

L. szt — tirvénwi szint: A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizo-
nyossag megszerzeése erdekeben kialakitott folyamatrendszer. amely azt-a ceélt szolgalja, hogy a
koltsegvetés: szerv megvalositsa a kivetkezo fo celokat:

» a kéltségvetesi szerv a mikiodése s gazdalkodasa sordn a tevekenysegeket (muveleteket)

szabalyszeriien hajtsa végre,

= teljesitse az elszamolasi kotelezettséaeket, &5

« megvedie a szervezet erdformasail a veszteségektol (karok1ol) és a nemn rendeltetésszeni

hasznalattol.

A koliségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a kiltségvetési szerv vezettje felelos, aki ko-
teles - a szerveret minden szmtjén érvénvesild - megfelelo
kontrollkémyezetet,
kockazatkezelés rendszert,
kontrolltevékenységeket,
informidcios és kommumikacios rendszert, és
« nyomon kivetds: (monitorng) rendszent (melynek része a liiggetlen belso ellenorzeés)
kidlakitam, mikodtetni és azok megfelelo mitkGdeset folvamatosan nyomon kiivetnl, vizsgalm.

2. szint — kormanyrendeleti szint: A Bhr. vonatkozo eléirdsai az () Aht. rendelkezéseihez kap-
csolodva konkretan fogalmazzak meg a belso kontrollrendszer kiepitesével és mukodtetésevel
kapesolatos feladatokat. A koltsegvetés: szerv vezetoje a koltségvetés: szerv mukodésének fo-
lvamatara ¢s sajatossagmra tekmtette]l koteles kialakitann, mikodietm és fejlesztem a szervezet
belso kontrollrendszerét, valamint-az annak részet kepezo belso ellenorzést, A belso kontrollok
kialakitasa soran a kéltségvetés: szerv vezetoye figyelembe veszi az allambaztartasent felelos
miniszter altal kizzétett allamhaztartasi belso kontroll standardokban, valamint modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat
¢s belso szabalyzatokat, melvek alapjan a kiltsegvetes: szerv ervenyesiti a feladatan ellatasara
szoleald eloirinyzatokkal, létszammal és a vagyounal valo szabdlyszern, gazdasdgos, hatékony
¢s eredmenves gardalkodas kovetelményen. A belso kontrollrendszer fejlesztese soran figye-
Tembe kell venm az allamhaztartasi kilso ellendrzést ¢s belso ellenorzest vegzo szervek dltal
megfogalmazott ajanlisokat és javaslatokal,
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Konmrollkdrnvezet:

A kiltségvetesi szerv vezetdje koteles olvan kontrollkomyveretet kialakitam, amelyben:
o vilagos a szervezet struktira,

o covertehnuek a felelosség, hatiskon viszouvok éx feladatok,

« meghatarozottak az etikal elviirasok a szervezet minden szintjén,

o itlathato a humaneroforras-kezelés,

A kilisegvetést szerv vezeloje kiteles olvan szabalyzatokat Kiadm, folyamatokat kialakitam
¢s mukddietni a szervezeten belil, amelvek iztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabilysee-
ni, szabalvozott, gazdasapges, hatékony és eredmenyes fellmsimalasat. kiteles elkesziten és rend-
szeresen aktuahizaln a koltségvetest szerv ellenorzes nvomvonalat, amely a kiltségvetes: szerv
nnikodes: folvamatmpak szoveges vagy tablazatba foglal, vagy folvamatabrakkal szemlélteren
leirisa, amely tartalmazza kitlldndsen a felelosségt és informicios szinteket és kapesolatokat, -
myitasi €s ellenorzes: folvamatokat, lehetove teve azok nvomon koveteését és utolagos ellenorzéset,
A koltségvetes: szerv vezetoje koteles tovabba szabalyor a szabalvialansagok kezelésének el-
Jarasrendjét, valamint feleldssége érvényre juttatni a kiliségvetési szerv mikodéseben a szakmai
felkesziiltség. a partatlansag és elfogulatlansag. az erkdlesi feddhetetlenség ertékent, valanunt biz-
tositam a kozérdekek eloterbe helvezesét ar egvem erdekekkel szemben (integritas).

Kockazatkezelés:

A kitliségvetési szerv vezetdje kiteles kockazatkezelési rendszert mikédremni, melynek sordn
fel kell mémi és meg kell allapitand a kGltségvetési szerv tevékenységében, pazdialkodisiban rejlé
kockazatokat, valamint meg kell hatirozmi az egves kockazatokkal kapesolatban szitkséges intéz-
kedéseket, valamint azok teljesitése, folvamatos nyomon kivetésének modjat.

Konrrolltevékenvségel:

A koltsegvetesi szerv vezetoje Kiteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakita-
m, melyek bustosiak a kockazatok Kezeléset, hozamanilnak a szerveret céhiamak elerésehez, A
kontrolltevekenyseg részekeént minden tevékenvseégre vonatkozoan biztositam kell a folyamatba
epitett, elozetes, utolagos és vezetor ellendrzest, tovabba a kiltségvetesi szerv vezetoje kiteles a
koltségvetési szerv belso szabalvzatatban legalabb az alabbiakat szabalyozn:

o engedelvezesi és jovahagyis: eljarasokat,

o az informaciokhoz valo hozzaferést,
fizikm kontrollokat (hozziférés az eszkozokhoz).
beszamolas: eljarasokat.

Informacio és kommmmikacia:

A koltsegvetest szerv vezetoje koteles olvan rendszereket kialakitam es mukidtetm, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld nformaciok a megfeleld idoben eljumak az illetékes srervezethez,
szervezell egységhez, illetve személyvher. Az informicios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket tigy kell mitkodtetn, hogy azok hatékonyak. megbizhatoak ¢és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatandok es modok vilagosan meg legvenek hatarozva,

Monitoring:

A kiltségvetési szerv vezetoje kiteles olyan monitoring rendszert mikodtemi, mely lehetove
teszi a szervezet tevékenységenek, a célok megvalositasanak nyomon kiverését. A koltségvetési
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szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti
nyomon kévetéshol, valamumt az operativ tevékenységekiol firggetlenil inikGdd belso ellenorzes-
bol all. A belso ellendrzes kiemelt feladata tevekenvsegén Kereszhil elosegiteni a belso kontrell-
rendszerek minoségének javitasal.

3. szl - ntmutatok syntie: Ezen szabalyozasi szinten talallintoak az allamhaztariasert felelos
miniszter altal kozzétett standardok és ntmutatak (pl. Belso Ellenorzési Kézikanyv Minta).

A rendszer egves elememn belil a kontrollok mennyviségének, mundségenck, szigonsaganak
meghatarozasa a kilisegvetés: szerv vezetojenek joga és kitelezettsege, a jogszabalvok csak egyes
elemek kitelezosegét inak eld, a 3. syinth ttmutatok javaslatokat tesinek a tovabbi elemekre. A
kontrollok. kontrollpontok formajaban elézetes, folvamatba épitent és utolagos jellegzel kerillnek
alkalmazasra. Fontos megiegyezni, hogy a standardok altal emliten killonféle szabalyzatok kiala-
kitasa nem minden esetben jelenn, hogy a koltsegvetés: szervoel iakat kell létrehozni, ez sok eset-
ben mar léteznek valamilyen formaban, akdr tnalloéan akar dokumentumba épitve (alapitd okirat,
SzMSz). Az, hogy az egyes elemeket hova és milyen formaban illesztik a kiltsegvetés: szerv belso
kontrollrendszerébe. a kilisegvetest szerv vezettének dontése és felelissepe.

Az ellenérzések egyes szintjei a helyi inkorminyzatok esetében

Pénziigyi bizotisig

Jelen modszertani dtmutatoban korabban mar reszletesen benmtatasra keriilt a kepyviselo-tes-
tillet s annak bizotisagal, dsszetétele, munkdija és szerepiik fontossaga, valammt kitértiink arra,
hogy az milyven kockazatokat hordozhatmak. Ehelyiitt csak azt jegyveznénk meg, hogy torvenyl
eloiras alapjan csak 2000 {0 lakossagszam felent kotelezo ezen iigvekkel foglalkozo bizottsag élet-
re hivasa, ngvanakkor az e lakossagszam alath telepiilések esetében is fontosnak tartjuk szerepét,
lisz pont ez az a telepilesi Kategona, ahol akar a polgarmnester 1s tarsadalun megbizatisban lata el
mumkagat, ahol sok esetben nehezebb (6] képrent szakember talalm, ahol a lnvatal feladatat kozos
ankormanyzati lavatal latja el, igy egy pénziigyvekkel foglalkozo bizottsag, melvbe szakembert md
a képyiselo-testiilet vilasztani, nagy segitségére lehet az dnkormanyzatuak.

Belso ellenorzés

A Bkr. alapjin a belso ellenorzes a nemzetkonleg elfogadon standardok definiciojanak meg-
felelden olyan fuggetlen. targyilagos izonyossagot ado és tanacsado tevékenyseg: amelvoek cél-
14, hogy az ellendrzon szervezel mikodését felessze ¢s eredmenvessézét novelje. az ellenorzon
szervezel cehal elérdse érdekében rendszerszemléleti megktzelitgssel &5 modszeresen enekelr,
illetve fejleszti az ellenorzitt szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat. A
koltsegvetés: szerv vezetope koteles biztositam a belso ellenorok funkeionalis feladatkén es szer-
vezeti fiiggetlenségét,

A jogszabilyoknak és belso szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossigot,
hatékonysagol és credmenyesseget vizsgalva a belso ellenorzes megallapitasokat es ajanlasokat
fogalmaz meg a koliségvetési szerv vezetoje részere. A belso ellenorzést végzo szemely vagy szer-
vezel tevekenységel a koltségvetést szerv vezetojenek kozvetleniil alarendelve vega, jelentésen
kozvetleniil a koltségvetes: szerv vezetdpénck kild meg.

A belso ellenorzesnél. a belso ellenordk tevekenvségénél fontos megjegvezniink, hogy tenne-
szetesen minden annyit ér, amennyire azt komolyan vesszik. Kis telepiléseknél sanos gyakran
elofordul. hogy mncs arra kapacitasuk, hogy onalio belso ellenont foglalkoztassanak, ezént ezt a
tevékenyseget vagy tarsulasi fonmaban, vagy megbizasi jogviszony keretében latjik el. Mindad-
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dig, amig a belso ellenor munkajat szitkseges rossrnak s Kipipalando feladamak tekannk, addig a
belsd ellendrzés a céljat nem midja maradékialanul betdltent. Sajnos 1obbszir talilkozhatunk olyan
szervezettel, ahol a belsorellendrzés évek ota ngyanazokat a vizsgalatokat folytatia le. a tényleges
pazdalkodasi folvmuatokhoz kevés segitséget adott, a vezetok nem tekintették komoly tevékeny-
ségnek, csak a sziikséges rosszat littak benne, Ugvanakkor, ha a belso ellendrzési tevékenységet
Komolyan vessziik, mdatosan teyvezzilk a valoban szilkséges vizsgalatokat, igénybe vessziik, mint
a feglesztést segito tenyezol, akkor nagy segitscgiinkre lebet mund a gazdalkodas: folyamiatok terii-
leten, mund pedig az integntas megorzéseben, a mitkddes barmely terilletén.

Magyar AHamkincstir

Azuj Al VIIL Fejezete - Az allamhaztartas ellenorzési rendszere” - szerint kiilso ellenorzest
az ASZ mellett a Magyar Allamkinestar (a tovabbiakban: Kincstar) is végezhet. Az allamhaztarti-
st kontrollok céhaaz dllamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torénd szabalyszeni,
gazdasagos, hatékony és eredménves gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezeti-
seg szabalyszeni teljesitésének biztositasa. A kincstan ellenorzés a beszamolas €5 adatszolgaltatas
szabalyszeri teljesitésének biztositasara iranyulo kiilso ellendrzés. A Kincstir az Avr. 115/A, §
alapjan. a kinestan ellenorrest az allimbaztartasent felelos mumszter altal jovahagyott éves terv
alapjan vegzi. _

A szabalyszeniségi pénzfigyi ellendrzeés lefolytatasa soran a Kincstir ellendrzési jogkore az nj
Aht. 68/B. § (1) bekezdése szennt a helyi onkormanyzat és az altaluk irdnyitott kisltségvetési szerv

o szamviteli szabalyok szennt konvvvezetés: kitelezettségének,

o az iy Aht. 70, alcim {107-108. §) alapjdn teljesitendo adatszolgiliatisi kotelezenségek sza-

balyszeni leljesitesének.
o az éves koltségvetési beszamolo megbizhato, valos Gsszképének vizsgalatira terjed ki,

A Kincstar vizsgalatar sordn a rendelkezésre allo szabalyzatok ellenorzését is ellata. A Kinestar
az ellendrzést dokwmpentumok alapjan, valamint helyszini ellendrzés Otjan végzi. Mindezek mel-
lent az ASP konvvelési szakvendszer orszdgos bevezetésivel gyakorlatilag a teljes Sukormdnyzati
gazdalkodasra teljes és azonnah hozzaferessel rendelkezik.

Allami Szamveviszik

Az Alaptorvenyben megfogalmazott alaperiéhek, elvek szennt mindewn szervezet koteles a nyil-
vanossag elott elszamolm a korpenzekre vonatkozo pazdilkodasaval, A koepenzeket és a nemzen
vagyont az atlithatosag és a kizélet isztasiaganak elve szerint kell kezelm,

2011-10] az ASZ az Orszaggvilés dontése alapjin évente elvégzett felmeressel es annak kiér-
tekelésevel fejlesztette a kozsziéra mtegritasal, Az onkentes felmereésekben legnagyobb szamban
dnkormanyzatok vettek részt, aminek hatasira széleskoni elore lépesek tonentek az integritaskiz-
ponti szervezen mikddés teriiletén az Gnkormanyzati alrendszerben i1s.

2015-11 az ASZ fokozatosan az integritis ellenorzésére helyezte a hangsilyt. Az ASZ ellendrzése
bozzajaml, hogy a belvi dnkormanyzatok integritasi kontrolljainak kiépitettsége javuljon. ezalial az
onkormanyzatok kormpeids veszelyeztetettsége csikkenjen. Az ellenorzés ramutathat a helvi tmkor-
manyzatok gazdalkodasi teveékenysegevel kapesolatos, ntegnitast erasito jo gyvakorlatokea is, tovib-
b felhivhatja a figyelmet a jogszabilyi kivetelmények teljesitéséher szilkséges lépésekre

Az ASZ 2020 tavaszin kezdie meg az dssres magyarorszagi dnkormanyzat, illetve hivatalaik
integritasanak jelen idejii monitoring énékelését. A rendszerszinmi éntékelésrol az ASZ Gsszesen
21 jelentést készitent, Egy orszagos jelentést, egyet a 66 legnagyobl donkormanyzatral (Févaroes,
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23 fovirosi kertilet onkormanyzat, 23 megyei joga varos, 19 megyver onkormanyzat), illetve 19 je-
lentést az egyes megyeket énnto énékelesek tpasztalatairol es kovetkeztetésewdl. A megnevezet
rendelkezésre bocsitott adatok értékelése, illetve a figvelemfelhivasokra tett intézkedések alapjan
a2z ASZ 1-5 skilan osztalvosta az egyes nkormanyzatokat, ahol 1-es osztalyzat jelenti a legmaga-
sabb, az 5-0s pedig a legkisebb kormipeios kockazatot.

Az dtnkormanyzatonként értekelt 26 - jelen idoben hatalyos - dolumentumnak folvamatosan
rendelkeresre kell atlnink, ugyvanis erek alapveto feltételer az adott snkormanyzat szabalyvorotisa-
ganak, szabalyos és atlathato gazdalkodasanak, lletve csalasmentes miikidéseének. A szabilyoza-
sok ¢s nyilvantartasok kialakitasanak célja nem énmagaban a jogsrabalyi rendelkezések betantasa,
hanem az éokormanyzal szabalyoroitsagin kereseatil a szabalvszeni es csalismentes gardalkodas
feltereleinek megteremtese, eziltal az Alaptorvenyben eloint atlathatosag es elszamoliathatosag
elvének érvényesitése, Ezeknek az alapelveknek ervényesiilese hozzajaruthat abhoz, hogy az on-
kormanyzatok fele wanyulo kozbizalom 15 erosodjon'.

Az elmiilt évek intézmeényi iranyitasaban tapaszialt elorehaladas alapjan, az egyiittmikédeés
bizalmara épitve az ASZ nem intézkedési tery készitésére kitelerte az ellendrzotteket, hanem az
elkiitelezodesiikre alapozva, tanacsadas kereteben mozdifja elo a pozitiv wanyn kozpenziigyi val-
tozasuk megvalositasat, exzel 15 tamogatva a jol wanyitott allam mikodeset,

Az ASZ korabbi ellendrzési tapasztalatai a . jo gvakorlatok™ beazonositasa, valamint az integriti-
si felmerések alapjin 26 dokumentumot azonositott az Gnkennanyzatok integritasat jelzo dokumen-
tmnkeént, Ezek 85%-ban olvan alapvetd, a jogszabalyok altal eloint szabalyozasok, nyilvamartasok,
amelyek tamogatiak az integntas alapi miikodeést, és a vezeton iranyitasi kontrollrendszer részekent
a jogallanusag érvenvesilésének alapleltételent jelentik az dnkormanyzatoknal. A tovabla 15% olyan
szabalyozasokat jelent, amelyeket jogszabalyok ugyan kételezien nem imak ¢lo. azonban a2 integri-
tas alapi niikodéshez, ezaltal a kormipeios kockdazatok mérsékléschez elengedhetetienek.

Az ASZ az mtegritisellendrzésen kivill éves ellendrzési tervében foglaltak szerint tovabbi ¢l-
lenorzéseket 1s végeshet az dukormanyeatoknal, ugyvanakkor az elmnilt évek tapasztalataibol 1s az
latszik, hogy nagyon nagy hangsnlyt fektet az integritist sénd kockazatok esokkentésére, valamint
az émkonnanyzatok Hmogatisinm.

A beszerzések szabalyozottsaganak és gyakorlatanak kérdese

Az onkormanyzati beszerzések temakire szorosan dsszefiige a penziigvi es gazdalkodas folvama-
tokkal. Egyfelol a beszerzésck vegen minden esetben penzigyi tehesités all, igy a penziigvi-gaz-
dasag folvamatokkal valo szores kapesolata megkerdojelezhetetlen, masfelol azonbun szabatvo-
zoftsaga korantsem annyvira atfogo és tételes, mint a-penziigy folyvamatoke.

A Ebt, hatilya a helv onkormanyzatokra 1s kiterjed, gy a kozbeszerzés: enékhatant eléro
beszerzeéseik eseteben minden alkalommal alkalmazni kell azt. Azonban a kizbeszerzés: er-
tékhatart el nem €ro beszerzesek esetében - melyek azért kisebb telepillések esetében gyak-
rabban fordulnak el — korantsem ilven teljes a kép. Az Avr. eldirasai szerint a beszerzések
folyamatat és rendszerét szabalyzatban kell meghatirozni, azonban a részletszabilyok megal-
kotasat munden esetben az adott Koltségveres: szervre, helyi énkonmanyzatra bizza, A beszer-
zesek lebonvolitasanak az integntasi kockazata emlitésre mélto, ezén nagyvon fontos, hogy ezl
a szabalyzatot a lehetd legkoniltekintobben alkossuk meg, ugyanakkor a mundennapn munkat
se akadalyozza annak alkalmazdsa.

110 Ezen szabsilyzatok jegyrcke a Mintaszabilyzal rész 3. szamn mellékleiét képeri
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A helyi tnkormanyzatok és polgarmestert luvatalok vezetomek széles mozgastere van a tekin-
tethen, hogy milyen énékhatithozr kotont beszerzések esetében, milyven eljarasrendet hataroznak
meg. Célszent a nvill palyaziatasi eljarist a lehetd legszélesebb kirben alkalmazni, mind az érték-
hatar megallapitasa, nund pedig a palvazat kizzétélelével kapesolatban. Az eljarasrend kidolgo-
zasanal trekedni kell amra, hogy lehetdség szerint a dontéseket ne egy személy hozza, elkeriilve a
szemelyes filggoség lehetoseget. Termeszetesen a mndennapi munkat figyelembe véve nein lebet
mindig pilvazatot lefolytatm, Célszeni akar 1obb érékhmtant megallapitam a tekintetben, hogy
mely esetekben szilkseges 3 arajanlat, vagy meghivasos beszerzési eljaras lefolyviatasa és mely
ertekhatar folon tartja seikségesnek a helyi énkonmanvezat a nyilt palyvazat lefolvtatasat.

Az elokeszitést vegrok felelossege it is magynak mondhato, hiszen a beszerzett harom drajin-
latnak, vagy a meghivont 3-5 résztvevonek valoban versenyhelvzetet szilkséges teremten, az elja-
rasok sordn tehat mmdent meg kell tenm annak erdekében, hogy a beszerzések tisztian, kompeio-
mentesen €s atlathatoan tdpanak lezajlani. A korabbiakban emlitést tettiink a leginkabb kézepes
mereti felepiilesek eseteben jellemzo projeki-csoportrol, azaz azon munkavallalokrol, akik jellem-
#oen munkaszerzodeses foglalkostatasban linak el a palyazan projektekkel kapesolatos tevekeny-
ségeket. Indokolt és célszeri lehet ezen munkavillalokat 1s bevonni a pénziigyi szabalyozisok
rendszerébe, valamumt a kompetenciafejleszies és kepzés teriiletén kialakitando cselekvesi tervben
rajuk 15 gondolu, elsosorban az integnitas-jellegi képzesek vonatkozasaban.

Osszefoglalasként igy elmondhaté, hogy leginkabb a beszerzések terillete képviseli az on-
kormanyzan mitkodés azon szegmenset, ahol nommativ alapi eszkézok alkalmazasara nagyobb
mozgasteriik maradt a helyi dontéshozoknak, Erdemes a megalkotott szabalyokat nyilvanossa,
hozziférhetové tenni annak érdekében, hogy az Gnkormanyzattal gazdasagi kapcsolatba kerilo
kiilsd szereplok megismerhessék azokat, valamnt az allampolgarok, belyi civil szervezetek, val-
lalkozisok, igy mintegy kiilso kontrolltényvezo szerepét télthessek be a beszerzesi folyamatokban,
azok tisztasagaban, és valos versenyvhelvzetének biztositisiaban

Adatvédelem, adatkezelés, iratkezelés és az integritas

Az adatvedelem és az mfonnacidszabadsag elofeltéreler hasonloak az integntasehoz: szabalyszeni-
ség, ¢ atlathatosag. Az Alaptérveny régat, hogy mindenkinek joga van személyes adata védelme-
hez, valamint a kozerdel adatok megisieresehez es terjesztesehez. Egy helyl Gnkormanyzamal a
figvelmet kell forditam. Kezelik egyvrészt a huvatallal kapesolatba kenilo tgvielek — termeszetes
es Jogi szemelyek adatat (pl. szocialis nylvantartasok, adozis: adatok; szerzodesek sth.), kezehik
tovabba a hovatallal foglalkoztatasi viszonyban allok adatat, de kerelik a képviselo-testiilet ¢s a
polganmester adatan is. Fontos tehit, hogy az atlithatosag, az informacioszabadsag biztositasival a
szemelyes adatok védelme ne séniiljon, ugyvanakkor a valasztopolgarek rendelkezzenck mindazzal
az wiormacioval, melvek birtokaban felelds dontést tudnak hozm egy helyhatosag valasatas soran,
tehar folyamatos tajékoztatist kapjanak az dnkormanyzat mitkodésérol, a kozpénz felbasznilasirol.

Adatvédelem, adatkezelés
Az adatokkal kapcsolatos teriilet jogszabalyr alapjat o kombban mar emlitett Infotv, adja, mely

meghatirozza a kizérdeki adat, a kizérdekbol nyilvanos adat és a szemelyes adat fogalmat, az
adatkezeles, az adatvedelem és az adattovabbitas szabalyait, valamint az ehbez flizodo jogokat és
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kitelezeltsegeket. A General Data Protection Regulation az Eurdpai Parlament és a Tanacs (ELT)
2016/679 egyseges adarvédelni rendelete (fovabbiakban GDPR). amely 2018, majus 2510 kite-
lezoen és kizvetleniil alkalmazando az Eurdpal Unio valamennyi tagallamaban, eziltal hazankban
15. A GDPR alapveto szemléletvialtast hozott az adatok kezelésének gyakorlataban, és elmondhato,
hogy fokepp a versenyszferaban jelentosen atalakitotta az addigi megszokott munkafolvamatokat,
rendszereket, szabilyvozasokat, mindamellett, hogy az tnkonmanyzatl igazgatas szames teriiletén
az ASP szakrendszerek bevezetesevel jelentosen javulm latszik a2 alfalanos adatbustonsag sznt

Kisebb szervezeteknel, igy a helyi dnkorminyzatoknal gyakran talalkozhiatunk azzal a szem-

lélettel, hogy az adatvédelem csak egy ujabb sziksépes rossz, tjabb szabalvozas, melvet be kell
tartani, anre sem anyagl, sem pedig hunan kapacitas nem all rendelkezésre, és amigy 15 nun-
den feladatellatis szabdlyozva van az énkormanyzat mikodés soran. Azonban az adatvedelnn
weidensek elkeriilése rendkivill fontos, megfelelt adatvédelnu gyakorlat nélkil mem mukadhet
sikeresen egy hivatal sem.

A jelenleg: tapasztalat azonban az, hogy a GDPR megtelelés az alabbi lépéseken keresztiil nem

nilzo energia, 1do és anyag raforditassal elerheto™:

» Adattérkep. adatvagyon készites: 0ssze kell allitani az adott szervezet milven adatokat kezel,
milyen folvamatokon és eljarasokon kereszil. A jo hir az, hogy muvel a luvatalok és dmkor-
manvzatok hataskore, feladatkore nagyban hasonlosagot mntal, egy mar Iéteso sorvezetovel
konnyebben dsszeallithatd, mint azt gondolnak.

o Intezkedest terv készites: ossze kell allitam azt, hogy a jelenleg folyamatokat hol es nulyen
mértékben kell atalakitani. milyen biztonsiagi megoldasokat kell alkalmazni abhloz, hogy az
adatvagyon biztonsaghan legyen. Ezt érdemes hatandokhioz és felelosikhoz komi, a belsé
ellendn jelentés mintijin.

o Intézkedési terv implementicio: itt javasolt apro lépésekkel haladni, azaz az intézkedési tervben
foglaltakat érdemnes résefeladatokra bontva megoldani. Azt javasoljuk, hogy azzal a feladattal
kezdjiink. ami nem vagy igen csekély anvagi raforditist igénvel, és fokoratosan haladjunk az
esetlegesen nagyobb kiltségekkel jaro feladatok felé, kimélve a szervezet kiltségvetéset,

« Szabalyzatok és a kapesolods dokumentumok elkiészitése: olyan. n NAIH allasfoglalasok-
ban szereplo szabalyzat, nyilatkozat és tajékortato elkészitése szilkseges, melvek a srerve-
zet mitkbdesére vonatkoznak es egyben egy adott ellendrzés soran vizsgalnak, ezek azonban
meglelelo felkessiltsegpel hazon belil 15 elkeszihetok.

» Oktatas; rendkiviil fontosnak tartpuk a kollégak olaatasat, ahiol a konkret kérdéseket, proble-
meikat es a munkafolymnatok soran tapaszialtakat gyakorlan peldakon keresznil atbeszelve
lehet a GDPR eloirasoknak megfeleld mukodésre felkésziiln,

Erdemes megvizsgalm annak lehetoséget, hogy ne kizarolag kitlsé erdforrashan gondolkod-
janak az onkormanyzatok a GDPR felkészilés soran. A legjobb megoldas lehet egy-két belso
kolléga résrvételével és nagvobb hivatalok esetében emellett kitlso cég bevonasival felkésziilni,
mvel a szervezetre vonatkozo egyedi sajatossagok gy tudnak a szaktudassal talalkozm a siker
erdekében. Ez természetesen kisltséghatékonyabb megoldas 1s, ami szintén fontos szempont.

Amirol erdemes meg emlitést tenm, ¢ az egves helyt dukonudnyzatok egvem gyvakorlatanak
eltérése talan it érheto tetten leginkabb, az a killanbozo adatbazisok kezelésének szabalyozasa, azok
igénybevételének gyvakorlata. (pl: Takamet rendszer, Gépjanmi-uyilvantartas, 821, sth.) Ezen adat-

T e— L e

111 GEPE - nppek hivatalvezerdbnek, 2018-11-28 XX &violvam, 4. lapseiom, Seered: Dy Bemete: Sandor volr
jegyzd, adatvedelng srakertd
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bizisok kezelésre tenmészetesen Kitér mind a kotelezoen elkészitendo ¢s hasmalando Iratkezelés
szabalyzat. nmwd a GDPR. nyoman az Adatkezelési szabalyzat, azonban néhany 10 gyakorlattal ér-
demes lehet kiegésziteni az eljarisrendet az integrans mitkddés érdekében, Javasolt lebet ezen adat-
bazisok hasmilata esetén a kitelezd dokumentilasi feladatokon milmenden a , négy szem™ elvéhez
hasonlo biztonsagi kilszob beépitése, azaz az adatbazis hasendlatihoz legalabb még egy kolléga rész-
vetelének szitkségessége a folvanatban. Ez megvalosulhat a jelszavak-felhasanalonevek megfeleld
kiosztasaval vagy mids informatikal megoldassal 15, Ezrel a modszermel az adatbazis-hasmilatokkal
kapesolatos esetleges visszaélesek lehetosége jelentos mértékben csékkentheto.

Az digyfelek és harmadik személyek adatainak kezelése

A helyi dnkormanyzatok szamtalan teriileten kapesolatba kenilnek az iigyfelekkel. mely kapesolatok
soran az iigyfelek személves adatmkat megadjak az eljarasok lefolyiatisa erdekeében. Az ligyteleket
minden esetben részletesen, szakszenien, vgvanakkor rendkiviil fontos, hogy kozérthetoen tajekoz-
tatmi kell az adatkezelés szabalyawol, a tényleges, torvenyes jogalapokrol, az adatkezelés folyamata-
rol annak érdekében, hogy a kizlwzalom, a hivatal iranti bizalom, igy az integritds ne séniljon.

Kello koriltckmtéssel kell eljami, amikor szabalyzatot, adatkezelési tajékoztaton allitunk Gssze.
Torekedm kell mimden esetben, hogy kozertheto ¢s az adott szervezetre adaptalt legven. E teriile-
ten sok mintaval taldlkozhatunk, de érdemes 1dot forditani arra, hogy valoban a sajat szervezetiink-
re alkalmazhato legyen, sz az figvielek szamara 1s csak igy lesz értheto, elfogadhato, valamnt
szitkséges annak elektronikus kozzéteétele 1s, fuggetlentil attol, hogy a helyi onkormmanyzatok adat-
kezeleseinek legnagyobb részét kétségteleniil a jogszabdilyok dlal elin adatkezelesek alkotjak.

A 2020-21 években Magyarorszagon is megjelend vilagjarviny kapesan a helvi éukormanyza-
tok esetében is tobbszor felmeriilt a home office munkavéezés kérdése, lehetdsége. Természetesen
a jarvanyigyl szabalvok maradéktalan betartasa és az embeni ¢let védelme érdekében mmden
sriikséges miézkedést meg kell tenm, ngvanakkor nem veszelyeztethetyiik ekkor sem a szemeélves
adatok vedelmét. Mind az adoigazgatas, mind a szocidlis igazgatas teriiletén a munkat elekironi-
kus nyilvantartasok és programok segitik. Fontos azonban. hogy amennyiben ¢zekhez a progra-
mokhoz és nyilvantartasokhoz kollégaink szamira otthom hezzaferest biztosinmk, akkor is ma-
radéktalanu] be tudjak tartant az adatvedelem minden kivetelményet, tehat tébbek kizont, hogy
illetektelen személy, akar az figyintezo csaladtaga az adatokhoz semumilyen formaban ne tudjon
hozzaterm. Ez a felelosség a munkaltator, mint az adatkezelest vegzo szerv vezetojet terhels, igy
ezen tenileteken rendkivith kortiltekimtessel, és megfelelo mformmatikan €s tehjes korm védelemmel
Javasolt csak a home office imumkavegzés elvendelése vagy engedelvezése.

Adatkezelés a munkavégzéssel kapesolathan

A hivatal kbztisztviseldl adatainak kezelése, valamint a polginmester és képviselok személyes
adatainak kezelese 1s a polgannesten: luvatalokban tortemk.

Az adatkezeles ebben az esetben is jogszabalyon alapul és a kezelt adatok kirérol, felhasmi-
lasukrol és tovabbitasukrol a kdznsznaseloknek részletes és teljes kbni tapekoztatast kell kapniuk.
Biztositanunk kell ebben az esetben 15, hogy az adatokhoz illetéktelen szemelvek ne férjenek hoz-
za, az arra jogosultak adatokba torténd betekintésérdl pedig nyvilvantartast kell vezetni, melvet az
ermtett megismerhet.
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z infarmdcioszabadsdg és az integritds dsszefiiggéser

Az integntas alapveto eleme az atlathatd, 16rvénves mikodeés megléte és folyvamatos fejleszté-
se. Az adamyilvanossig biztositasa egylelol tarsadalnn elvaras, az alkotmanyos és demokratikus
jozallami mikodés alapeleme, masfeldl jogszabalyok altal koriilhatirolt konkrét kotelezetiség,

Az informacioszabadsag biztositisa az dnkormanyzatok szimara alapveto alkoturinyos feladat.
Lényegében minden adat, mformacio, ami az onkonmanyzatok tevekenységével kapesolatba hoz-
hato, nyilvanos, a polgarokra és azok kozisségere tartozik. Bamielv, a titkossag ranyaba mutato
tirekveést fenmtartasokkal kell kezelny, és art szikseges megvizsgalni, hogy a nyilvanossag korla-
tozdsa mennyviben elfogadhato,

Eme fokozott figvelmet kell forditani, ehliez nvajt tampontot a szilksegességaranyossag alkot-
manyossag kritermuma és a kozerdekuseg tesziek alkalmazasa.

Az informacioszabadsag elsodleges rendeltetése az allam atlithatosaganak biztositasa. Az Al-
kotmanybirosag a 32/1992, (V. 29.) AB hatarozata értelmeben ezen alapjog |, lefierdvé reszi a va-
laszron népkeépviseleni tesiilferek, a végrehajto hatalom, a kézigazgaras fogszeriiségének és haré-
kanvsaganak ellendrzeset, serkenti azok demokratibus mikadésdr . A kozhatalmi dontéshozatala
gyakorolt ellendrzés ngvams csak akkor lehet sikeres ¢s hatékony, amennyiben az allampolgarok
megismerhenk a szitkseges mformaciokat, mely allitas igaz az dnkonuanyzatok esetében is.

Szmtén elhez a korhdz kapesolodik egy masik alapjog gyvakorlasa, a szabad vélemeénynyilva-
nitashoz valo jog. Az onkormanyzat mikodeésével, illetve hatékonysagaval kapesolatos vélemeny
kialakitasa és Kinyilvanitasa elképzelhetetlen lenne akkor, ha az érintett szervek eltitkolhatmak,
vagy a sajat belitasuk szerint tehemék hozziférhetové a kozérdeki adatokat. Az Avr, 13, §(2)
bekezdése szennt: A Kiltségvetesi szerv vezerdje belso szabalyzatban rendesi a miikodésehez
kapesolado, penziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kéerdéseket, igy Killondsen
[...] akozérdekin adatok megismerésére wanyulo kérehmek mtézésének, tovabba a kitelezoen koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét”, lgy nemesak a szervezetre, hanem annak
egyéni tagjnira, vezetdire is konkret felelosség és kotelezettség harul e tekintetben.

Az mlormacioszabadsag bistositasa, Killonosen a proaktiv modon, elektrombus tton megivalo-
sitott kizzetetel, a szeles kon atlathatosagot biztosito mikodés rendkiviili vzalomerositd hatiassal
jar-az allampolgarck kirében az adott dnkonmanyzat want.

Egves adatok tekintetében, mielvek nem tartoznak a kozérdekdl, vagy a kozérdekbol avilvanos
adatok korébe, bizalomerosito lépés lebet. amennyiben részletes tajekoztatast tesz kizze az tnkor-
manyzal arra vonatkozoan, hogy muiént sziksézes a nvilvinossag korlitozasa,

Ugyanez 1gaz azokra az esetekre 15, amikor egy adat kozérdekn adamak nunosil, azonban nyilvi-
nossagal valamely torveny rendelkezese vagy magaaz Infotv, szabalyva korlitozza, illetve korlatozhatja.

Kiulonosen sérthet az dukonnanyzat mtegritasal, a kozbizalom szilardsagar, ha a jegyzo vagy
a polgarmester nem kelloen megalapozott, vagy megindokolt modon utasitja el a mérlegelési jog-
koriikben elbiralt adatigényléseket, vagy allapitanak meg koltségtéritést, vagy meg mkabb az, ha
az adatigenyléseket egvaltalan nem birdljak el. Egy kozerdeki adat Kiadasa want mditont per akar
hielyi, akar orszigos santen rendkivill negativ hatissal lehet az tukorminyzat térvényes és szak-
szerii mitkodésebe vetett kozbizalomra.

Az iratkezelds és az integritds
Az uatkezelés az irat készitését, nyilvintartisan, rendszerezesdt és a selejtezhieroseg szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatisat, szakiszeni és biztonsagos megorzéset, hasznalatra
bocsatasal, selejtezését, illetve levéltirba adasat egviittesen magaba foglalo tevékenység. A helw
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dnkorméanyzatok eseteben ezt a tevékenységet, a tevékenység mnden mozzanatat, a2 watok meg-
Jelolését jogszabalyok altal meghatarozon keretek kozon kell veger

Ugyanakkor pem maradhatunk meg ennél a fogalommnal, azt Kicsit ki kell ragitani, informiacio-
kezelésre, lusz az elektromkus igyintézés kiteljesedésével kiboviilt ez a tevékenység. Az watke-
zeléssel szemben az informaciokezelés sokkal szélesebb teriiletet dlel fel, a jogi és informatikai
szakma koordinalt egviittmikédesét izényli.

A srérvezet szempontjabol 15 agaz, hogy a tudas: hatalom. Minel tobb mformacioval, melyebb
es rendszerezettebb tudassal rendelkezik az itézmeny sajat szolgaltatasarol, miikadeserdl és iigy-
felewol, anndl pontosabban tudja napn tevéekenyseéget hozzingazitani az atfogd srervezen celjaihoz.
¢5 ezen keresztill végso soron hozzdjanilm figvieler, az allampolgarok elégedettségéher.

Ezert is rendkivill fontos, hogy az wratkezelest egyves dnkormanyzatoknal ki és hogyan vegai, az
watokhoz, az wformaciokhoz kik ferhetnek hozza, hogyvan biztositjak a jogosulatlan hozzaférést,

A Levéltan torvény értelmében a kozfeladatot ellato szerv kiteles:

o o hozza érkezett vagy nala keletkezett uatokat az érkezés, illetve a keletkezés idopontjaban

uyilvantariasba venni:

» a7 irattan anyag attekinthetoséget segito nyilvantartasokat (iktatokonyv, név- es targymmta-

to. idegenszam-mutato, felszerelokonyv) leveltan celra 1s hasenalhato modon vezetn:

o 4 maradando ertékn, illetve a selejtezheto ratokat az ligyvintésés soran az wattan terv altal meg-

hatarozott 1ételbe sorolu, s a 1étel szamit az iraton feltimtet, illetve a nyilvantariisba bevezetns:

o gondoskodm arrdl, hogy a nila keletkezo. nem selejtezheto watok olvan alapanyagbol ke-

szilljenek (papir, festek, tinta sth.), amelyek garantaljik a tanos megdrzeést

o az elunézent digvek iratait az wattar terv szennti bontasban, azon beliil az iktatoszimok ng-

vekvo sorrendieben, az iratkezelési szabalyzatban eloirtaknak megfeleloen az dtmeneti vagy
a kizponti irattarban elbelvezm;

o pondoskodm az irattarban orzon anyag szakszeni megorzesérol és hasrpalatra bocsatasarol;

o az iraltin tervben eldirt orzes 1do letelte ntan we wattan anvag selepezhetd részétaz illeickes

levéltar engedélyével selejtezni;

» o nent-seélejtezheto, maradando enteki téeleket a hozza Kapesolddo nyilvantartasokkal egyiitt

a szerv sajal kolisegen kdteles az illetekes kizleveltamak, elore egyeztetett idopontban atadnt.

Az iktatas az dukormanyzat ASP rendszer teljes kini és kis telepiilesek esetében kitelezo érve-
nyi bevezetésétol egysegesen elekmonbus figyiratkezelo szoftver alkahnazasaval torienik, mely nagy
elorehaladast yelentett, a munkat nagyban megkonnyitette ¢s csokkentene annak kockazatal, hogy az
matokat nem mezfeleloen kezelik. raadasul az onkonmanyzatok szamara meyvenes hozzaferest jelent.

Az iratkezelés az Onkormanvzatoknal ugyvan jogszabalyi alapokon nyugszik, azonban nmnden
helyv onkormanyzamak el kell készitenie sajat iratkezeles: szabalyzatat,

Az iratkezelesi szabalyzat keretet ad a hivatalon belili elektronikus, illetve papiralapi doku-
mentunek ftjanak (a beérkezéstdl és a keletkezéstol a selejtezésig, levéltarn atadisig) és kezelésé-
nek. Kitelezo ervenyn eloirasokat kell tartalimazima, amelyek a vonatkozo jogszabalyokban nem
szabilyozoit mitkidést is definialjak, illetve finomitjak.

Az ratkezeles: szabalyzamak az alabbi folyamatokat kell szabalvozma:

o a2z altalianos elveket a spervezel wratkezelesével kapesolatosan (teriileni, személyr hatalya, mat-

kezelés szervezete, feliigyelete, az watok védelme, imtkerelés szervezeti, személyi rendje sib. ).

» az watok atvételer. felbontasar, érkertetését, csoportositasat, tovabbitasat, digitalizalasar,

archivalisar; '

o a nyilvantartisba vétel eszkizeit, ezek hitelesitési eljarisait.
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o az ikiatoszam kepresét;

o az ikiatds modjat;

» az iratok szignalasar;

o abeérkero faxok, e-mailek kezelését,

« az iratok elkészitésének madjat;

« a kiadmdnyozist;

o a hivatali bélyegzokkel Kapesolatos teendaket;

o a7 waltarozas rendszerét, az irattaroziassal, irattan anvagok kezelesével kapesolatos feladatokat;

o aziratok atmenet, iletve kézpont wattarba torténd leadasanak modjat;

o aleveéluin atadast:

« az elekironikus watkezelést, lgyintezest;

o feladatkorok megvaltozasa, megsmmé szervek, szervezen egysépek esetén az watok sorsa-
nak rendezésevel kapesolatos eloirasokat;

» az elektronikus watok, valamint az elektromkus iktatokonyvek wratokkal kapesolatos jo-
gosultsazan.

A folyamatokat, mozzanatokat a kozlevéltarak a maradando eréki ratok fennmaradasanak
birtositasa erdekeben ellenorsik.

Az Iratkezelési Korm. rendelet kizarolag a foszamosalszamos iktatast fogadja el és a papiralapi
iktatokonyvek hitelesites: szabalvant kovetve az elektrombus iktatoprogramok esetében 1s eloina
az év vepi lezards kitelezetisegél,

Az elektronikus imtkezelés kritikus pontja az elektrombkus iratok selejlezése, illerve irattirba,
majd levéltarba adisanak szabilyorasa. A szervek altalaban nem szabilvozzak az elektromikus
iratok selejtezését, és ilvet a gyvakorlatban sem végemmek. Az elektronikus iratoknak a szerv inar-
taraban torténo hosszi v megorzésére a leptobb helven nem alakult ki a megfelelo gyakorlar,
Problémaként jelentkezett a korabbuan Kifejlesztett és lezdn elektronikus ikiatoprogramok adatallo-
manyinak megorzése. Az elektronikus iratok levéltirba adasanak szabalyozasat nehezitette, hogy
a jogsrabalyi hattér sem adott egyénelmi ehgarzodist pyakorlan kérdésekben.

Egy hivatal iratkezelési rendszerét ngy célszeni megvalasztan, hogy az egyszerre tegven eleged
az watok biztonsagos megorzésenck leveltan szempont kivetelmenyenek, ngvanakkor eredme-
nyesen szolpalja a hovatal rendeltetésszent miikodését.

A livatal mitkGdése soran keletkero nagy mennviségii iratanyag sokszor nehezin a bennitk tor-
ténd ehgarodast, a bizlonsagos megdrzest, ezért a megvalasziont ratkezelés rendszernek segitenie
kell ahivatal feladatainak gvors ¢s eredmenyes megoldasat, az iratokban valo pontos téjékozodast.

Az iratkezelési rendszereknek harom alaptipusa killénboztetheto meg;

o Kdzpontositont {centralizalt) watkezelési rendszer

A kozpontositott watkezelést rendszerben az iratkezelés valamennyi mozzanata: a beerkezo és
a kimend iratok atvétele, az iktatas, a mutatozas. az wrat Hsziadzass, a postazas, az atmenel irattaro-
zas, tehat az igykezeléssel dsszefiiggd valamennyt teladat elvégzése egy helven tértemk (kozponn
iktato iroda). A rendszer elnye, hogy ey helyven talilhatok a kitlonbozo tgyek iratai, hatrinya,
hogy a reszlegek igvintézon nehezebben jutnak hozza az watokhoz.

« Osztoft (decentralizalt) iratkezelési rendszer



Az osptont watkezelés esetén az lgviratkerelessel dsszefiipeo valmmennyr (fent felsorolt) te-
vékenységel az egves szervezen egységek végzik. Elonye. hogy kiunyen és gvorsan elérhetove
vitllnak az wratok.

o Vegyes szervezeti watkezelési rendszer

A vegyes rendszeni iratkezelési fomia a kézpontositoft és osztott rendszerek kombinacidja. Az
igyviratkereléssel osszefitggd tevékenységek végrése az imtkerelés szabalvzatban rogzitett elvek
szerinl thrtenik, Az iratok érkeztetése és postazasa a kézpont iktatoban, mig az iratkezelés tGbn
feladatar (iktatas, sagnakas sth.) kilon-killon, az egyes szervezen cgysegek vegaik A rendszer
elonye, hogy a szikséges iratot az Gigyintézo banmikor elovehen, €s nem kell az irattarba jdnua.
1dejét keresgeléssel toltenie, A rendszer hasznalata elovigvazatossagol 1gényel. mivel gyakon az
eoves igyiratfagtak elkilonitent ktatasa és kezelése lyven modon az wat aya konnven kovethetet-
lenne, ellenonzhetetlenné valik, Ebben a rendszerben gyakor a kettos vagy tobbszin iktatas,

Hogy a harom iratkezelési rendszer kiziil melviket valasztjuk, azt a kivetkezd szempontok
hatarozzak meg:

o a hivatal nagysaga, iigvforgaling, az igvek felett attekintés lehetosége;

o aszervezen egységek egymassal valo kapesolata (ha dnalloan wiikédnek, ¢élszenibb a de-
centralizall. szoros egyiittmikodés esetén a kizpontositolt vagy vegyes iratkezelés rendszer
megvalasztisa);

o az tigyintézok gyvakorlata, szakertehne (amennyviben ¢ téren kedvezo a helyvzet, alkalmaz-
hatd a decentralizalt rendszer, ellenkezd esetben kézpouti vagy vegyes rendszer alkalma-
zasa a helyesebb);

» gvakorlati szempontok; egyves dgvek watan killon kell kezelm, 16bb kisebb forgalmn szerve-
zeh egvség iratait célszem kizos irodan Kezelm stb.

Altalinos cél, hogy minél kizelebb vigyiik az imtkezélést az ligyintéséshez. Mindharom irat-
kezelési rendszemek megvanmak ugvanis a veszélyvei. A kizpontositott rendszer nehézkessé teszi
az dgyiratkerelést, a decentralizalt watkezelés magaban rejh a 16bbszin iktatas vagy az iktatasbol
valo kimaradas lehetoségét, esetleg kivethetetlenné teszi az wat utjat. A vegyes iratkezeles esete-
ben ugyanezen problemak elofordulliatnak. A fenti veszelyek ellen szakénelemmel, lelkisnieretes
munkavégeéssel lehet vedekerm. A tételszam helyes alkalmazdsa kovethetové tesz az ligymene-
tet. az 1rat utjat, es nem fenvegel az watok elkallodisanak veszélyve: Ugvanakkoraz 1s fontos. hogy
nunden wathoz esak az arra jogosult ferjen hozza,

Amennyiben az figyiratkezeléssel kapesolatban ezeket a szabalyokat betaryjuk. gy nagyban md-
Juk csdkkentem az mtegnitassértes kockazatat s, Minden beerkezo irat, legyen az papir-alapu vagy
elektromkus, nvomon kbvetheto, ellenonzheto. Az allampolgarok szamara fontos; hogy mmden meg-
keresésitkre valaszt kapjanak. lehetoleg minél hamarabb, de az figyintézést hataindoket mindenképp
betartva. Amennyiben nem igy torténik, rombik a hivatal megitelese, az ligvfelek elégedetlensége no.

Az ligvintéziknek erdemes ezert a technika altal biztositott lehetoségeket kibasmalm (pl. 16-
meges tktatas sth.) és a hivatal mikodését az ligymenetet ezzel is atlithatova érdemes tenni. Az
gy feleknek mnden esetben matbetekintési joguk van, mellyel akkor tudnak élni, ha van igyirat,
armibe be hudnak tekantem. Az figyintezok pedig felfoghatjak ez gy 15, nunt munkajuk egyik mér-
ickegységét. Tenmészetesen nem fartjuk jo otletnek az egyes figvintézok teljesitményét pusztin az
iktatott figyiratok szama alapjan megitélm, liszen az igvek sokfélek lehetuek és nem az elhasznalt
papir mennyisége mindsit egy tgyvintézot, de valanuféle tampontot a vezetd szimara ad adott figy-
intezo figyiratkezeleése valamint tgyviratforgalma.
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Problemat elsosorban az irattarozasi kapacitas hianya jelemt, egyvrészt a fizikan vatok megfelelo
tarolasa, orzése, valamnt az elektronikus watallomany visszakeresheto archivalasa. Osszessége-
ben azonban elmondhiato, hogy az ASP rendszer orszagos kiterjesziésével, egyvattal az ehbez ko-
telezo feladatként Kapesolodo ay watkezelési szabalyzat elkészitésével, valamnt az elektromkus
igyintézeés egyre teljesebb Komi témyerésével az tnkormanyzatok watkezelése jobban szabilyo-
zolt és joval egységesebb let. Tenmészetesen az egyves hivatalokban eltérd szokasok mentén a
mindennapi gvakorlat kionbozd lehet, igy érdemes a vezetésnek megfeleld integritisiranyitisi
rendszer kiépitése kirében a fegvelmezett iratkezelésre kello Agvelmet forditam, és valoban a
gyakorlat alkalmazast tikrdzo szabdlvzatot alkotu,

Az iigyfélkapcesolatok és az integritas

A szolgaltato allam, a szolgaltato kizigazgatas megteremiesere az ehmilt években nagy hangsilyt
fektettek, valamnt atfogo reformokat hagtottak végre annak erdekében, hogy az allam- ¢s a koz-
igazgatassal szembem bizalom erosodjon.

Ugyfelbarit. iigviclkozponti kbzigazgatasrol akkor beszélhetink, amikor elmondhatd, hogy a
kozigazgatas hatékonyan, rugalmasan és gyvorsan tud alkalmazkodm a valos kihivasokhoz, nem
mereven mikidteti a kizigazeatas eszkiz és szabilvrendszerét, ezzel segitve az allampolgarok
mmndennapjat €5 a piacy s2féra szereplomek versenykepessegeét

Amikor az ligyfelekkel winéno kapesolattartasrol beszélink, akkor egyarant érdemes figyelmet
forditani az elektronikus tijékoztatisma, a hirdetmény Qtjdn 1orénd wiékortatisra, a lakossaggal
valo kozvetlen talilkozasokra, az irdsbeli Kapesolantartasea és természetesen legfokepp a szeme-
lyes talilkozasra, azaz a hivatali iigyintézésre.

Az elektromkus figyvintézés kapesan tobbszor lesrogeztik annak fontossagar, hogy az dgyielek
minden szikséges mformacion megszerezhessenck anélkiil, hogy sremélvesen fel kelljen keresm-
ik a polgirmesteri hivatalokat. Az elektronikus kizzétételi kotelezettség minden Sukormanyzat
szamiara valos, nunden dnkonnanyzammak a szennt kell ehyamu. ugyanakkor nem mmdegy. hogy an-
nak hogyai tesinek eleget. Fontos, hogy az dnkormianyzat honlapjan kézeértheto modon legyenek
az informaciok elérhetoek, azok kizon kénnyen leliessen keresni. Erdemes kisebb dnkorméanyzat
esetében 15 erre dldoeni, husz sok esetben az deyleleknek ez lesz az elso benyomiasa az dnkonuany-
zatrol az iigvintezes kapesan, Hasznos leliet, ha wem csak a kotelezoen kizzéteendo informiaciokat
oszijak meg az tgyfelekkel, hanem egvéb lényeges adatokat 1s. Példaunl. ha kozzétessziik a hivatal
dolgozomak elérhetoseget, akkor célszer mellé képet 15 tenm, 1zy kozelebb keriilhet az tgyiel az
tigvintezohiz, meg ha csak telefonon beszel 15 vele, aki igy nem egy arctalan, 1degen lesz, akivel
tigyet kell miézme. Kisebb telepiiléseken gvakonbb, hogy mundenki ismer mundenkat, de akkor s
hasznos lehet erre figvelmet forditani.

Hasonloan fontos a hivatalok hirdetotablaja. Szamos jogszabaly tartalmaz eloirast ama, hogy
it kell a helyvben szokasos modon kézzetenm (a kis telepiilesek tobbsegének eseteben ex a hurde-
totablan valo kozzetételt jelenn), vagy mit kell a hirdetotablira kifiiggesztem. Ezent fontos, hogy
a hirdettablik az iuryfelek szamara valdban hozeaferhetdek legyvenek, tudjak, hogy merre talaljak
azl ¢s hogy a hirdetotabla rendezett, attekimtheto legven. A huirdetmeénvek ne egyvimis hegyen-hatan,
osszevissza legvenek elbelyvezve, azok ne keveredjenek mas tipusi tajékoziatokkal.

A lakossaggal valo kdevetlen talalkozisok is fontos részei az dnkomunyzatisagnak. A képvi-
selo-testiilet filésel nyilvanosak, minden évben legalabb egy alkalonmmnal kézmeghallgatast kell
tartani €5 mindenkinek leheidsége van sremélyes talilkozisok kezdemeénvezésére akar a képvi-
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selokkel, akar a polganmesterrel. Kisebb telepiiléseken termeszetes, hogy az emberek talilkoznak,
beszélgemek egyimassal, a polgarmester akar az utean, vagy a boltban megallithato, azonban ezek
a beszélgetések nem potoljak a szervezett forumok dltal adott lehetoségeket. Fontos, hogy minden
telepiilésen a helyi igénveknek megfeleloen ssikséges kialakitani a2 mténményesitett parbeszéd
formajat. Hidba a jogszabalyokban kotelezoen eloint kozmeghallgatas, ha azon nem vesz részl
senki. Hiaba nyilvanos a képviselo-testiilet illése, ha arm nem megy el senki, A helyi viszonyok
figyelembevetelével lehetoseget kell adm a lakosoknak, hogy egv-egy altaluk fontosnak tartoll
teniaban elinondhassak vélemenyiiket, fonumiokon megvitathassak azt.

A forumok mellett musik lehetoseg a lakossag rendsreres tajékoztatasara a helvi lap kiadasanak
lehetosége, Kisebb telepiiiések esetében ez maig bevett gyakorlat. Exen tijckoztatas: forma akkor
midja eéljat maradéktalanul elémi. ha a kisdvanyok megyenesek ¢s eljumak minden haziartasba.
igy azok a lakosok is értestilhetnek a telepiilesen toréntekrol, akik nem rendelkeznek mtemeres
hozzaféréssel. Tenmeszetesen a telepiilések mérete, foldrjzi jellege 1s meghatarozza, hogy milyen
gyakonisaggal adhatoak ki ezek a kiadvanyok. Valamint befolyasolja ezt a telepiilések anyagi le-
hetosege, egyittal a telepiilések eletében zajlo esemeények szama, jellege. Kis telepiilések eseteben
elképzelheto, hogy csak ritkibban, - amikor dsszegyilik egy Wjsagnyi anyag, - kerill kiadasra,
vagy esetleg negvedeéves rendszerességgel, nagyobb telepiilések eseteben azonban akar havonta,
kethetente 15 megjelenhet az wpsag.

Az tigytelekkel tortend kapesolattartas legtipikusabb és legmeghatarozobb formaja azonban
meég mindig a szemeélves talalkozas, a hivatali személyes ugyintézes,

Az allami usztviselokrol szolé 2016, évi LIL torvény (toviabbiakban Attv)) ugyan nem hatilyos
az onkormanyziti figyintézikre, azouban az abban foglaltakat figyelembe vehetjiik. E szerint az
gy félbarat tigyvintézes, ligyintézo legfobb ismérver:

i kizjo érdekeében végzen elkitelezett feladatvégaes,

o digyielekkel tonéno segitokész és timelmes banasmod,

o cloitéletektol mentes. kiegyensulyozolt dgymtézés,

» & kormupeio elutasitasa és az ellene torieno fellépés,

o professAaionalizmus,

A legfontosabb a nypgodt, higgadi és tirelmes figyiélkezelés. Banmilyen iigyben is erkenk az
ieviel, az dgvimtézonek mindig nyvitotmak kell lenme, valodi érdeklodest kell mutatnia az dgviel
problémaja, vélemenye irant. A kello hatarozotisag mellett sem lehet az tgvintézo soha lekezeld.
Mindig nszteletben kell tartam az tigviel vélemeényet ¢s a szukseges szakénelemmel, mformaci-
okkal kell segitem domtéseiben.

Kisebb telepiiléseken mindennapos, hogy a hivatal dsszes ligyintezajet ismenk az ngyvfelek,
gyikran szemelyes kapesolatban 15 allnak egymassal. Az mtegntas seempontjabol azonban na-
gyon fontos, hogy az ligyintézo el tudja vilasztani egymastol a szemeélyes és a luvatal kapesolatot.
Csak azén, mert személyesen - sok esetben akir gyerekkonik ota — 1smernik egyvmast, pem bizto-
sithat szamdra kedvezabb feltételeket, nem lazithat a szabalyokon. Kis hivatalok esetében valoban
nehéz lehet megtalilni ezt a megfeleld hatirvonalat,

Az enkai kodex vilagos és gvakorlatias szabalya, a vezetdi példamutatas és megfelelo konmmika-
c10 segithenk az Ggyvintezokel a megfelelo ammid kialakitasaban, egvittal megfeleld avilvanossaguk-
kal ezen utmutatok a lakossag szamara 15 hordoznak mformacion az ligvintézesi modok mikéntjeérol.

Az tigyfelekkel tonéno kommumikacio sorin Kiilonos figyelmer srukseges szentelni a kozén-
hetaségre. Ahogy a hatdsagi hatarozatokban, hivatalos levelezésekben, ugy a személyes beszél-
getés sorin is torekedniink kell arra, hogy mondanivilonkat az iigyfél megértse. A kbzigazgatas-
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nak is meg van a maga sajatos nyelvezete, ngyanakkor egyre mkibb elvaras az. hogy vilagosan
¢s kozérthetoen fogalmazzunk. Feltételezziik, hogy az tigyfel azt és tgy érti meg. ahogyan axt
mi {és mondjuk a mi kollégaink) értenénk. Valojaban azonban az tgyfelek a legritkabban énik
ugyvanazt, ugyamigy. lgy olvan szavakat, esetleg réviditéseket hasandlunk, amelyekral nem is
feltételezzilk. hogy azok az ligyfelek szamara nem ismertek, hiszen mi évtizedek ota hasznaljuk
azokat, munkatarsaink is jol 1smerik, stb., valojiban azonban a kiviilillok szamira ismeretlenek.
Gondoljunk bele peldinak okaért olvan kifejerések tantalmaba, mint a hataskor é5 illetékesség.
Mindazoknak, akik nemn tanultak kézigazgatasi eljarasjogot, a szavak esetleg ismerosek lehet-
nek, de tenvleges, szakmm tartalmuk a legrkabb esetben 1smert. Jo esetben az figyv el visszak-
erdez, ha nem ént valanut. A legtobb esetben azonban ez nem térténik meg. Gyakran az tgyfel
nem akar, nem mer visszakérdezni. Hasznos lehet a kompetenciafejlesztések korében az tigy-
félsrolgalatban reszt vevo kollegak szamara az omsmeret erositésén il tobb kommuwmkacios
jellegi tréninget eloimi vagy szervezni, valamini esetlegesen a konfliktuskezelési eszkoztarat
bovito trénmgeket 1genybe venn:,

Szintén fontos Kérdes a hatalun helvzet. A batalm helyzet nem csupan a visszakerdezés)
gatolhatja. Az a tény, hogy az lgyfel a kizigazgatassal talalkozva gyakran alarendelt pozi-
c1oba kernil es/vagy helvzetét ilvenkent érzékeli, tovabby kivetkezménvekkel is jarhat, amm-
vel szamolni kell. A hatalon helyzel az alarendeliség, kiszolgiltatotisag erzéset valthata ki az
ilgyfélbol, ami eleve ellenérzést, majd elégedetlenséget szill a Kozigazgatisi szervvel és az axt
kepviseld iigvimtezokkel szemben.

Keriiljitk azokat a jelzéseket, amelyek a hatalmi pozicidra utalnak, Ezeket a legtibb esetben i
észre sem vesszik. Tzy pl. ha az gyvfélnek az igvintézo asstala elott allva kell varakoznia, kér-
désekre felelme, stb. egyértelnvien a hatalmi pozicion erositi. Ezt oldja, ha az digvfelet leiilteyuk.
Maga az irdasztal is ezt hatalmi helyzetet sugallja (minél nagyobb, annal inkabb). Ha tehetjiik,
mkabb alpimk le egy kowos aszalhor az igyfellel.

Az figyfelkérponti kbzigazgatas értelmében fontos, hogy az igyfelek elégedettek legyenck.
Az ligyfelszolgalaton vagy tigyfélfogadisban dolgozd munkatars mindenkor a hivatalt képvise-
h, ezént mra kell torekedui, hogy az tigvek megnyugtatd modon rendezodjenck, az igyfél elé-
gedetten tavozzon az ligvintézést kivetoen. Az elégedett tigyfélkar biztonsagot jelent, azonban
tisztaban kell lenni azzal 15, hogy az figyvielek elégedettsege mmdig egy adott idopillanatra vo-
natkozik, ¢s kimnven megvaltozhat. Ezént ajanlatos folyamatosan mémi, ellenorizm a minden-
kon tigyfel elégedettseget. Termeszetesen a tokéletes helyzet sohasem all elo, nem valoszinn,
hogy munden tgyiel nunden szolgaltatassal elégeden, de ha az ugyfelek jelentos része megern
az figy menetét. az gy jellegét, és egyetén az ugvintézovel, akkor az dgyféh elégedenség -
ugyan tikeéletesnek nem, de — jonak mondhato,

Az ugyfélkapesolatok nyoman - amennyiben visszajelzés:, visszameresi lehetoseget birtosil
a szervezet, - az egvik legjobb visszacsatolisi modjat képezheti annak, hogy mennyire sikeril a
megfogalmazott szervezeti célokat a gvakorlatban megvalositani, a szervezet, a hivatal arculata
hogyan csapodik le az tigyfeleknél, mit 1s képvisel kifele valojaban az adott kbzosség.

Dsszegzésképpen elmondhatd, hogy a vildgos, érthetd és jol megfogalmazott énekek és cé-
fok mentén transzparensen miikodo szervezetben, ahol ervenvesil a csapatmunka, ezaltal a ko-
possep ztonsagol nvinto ereje, sokkal kiegyvensulyozottabb és elegedettebb munkavallalokat
eredményez. Egy kreativ, egymast segité, a kozos cél felé egyvin haladd csapatban dolgozni
nagyon jo érzes, embertleg és srakmanlag is, ami természetesen megnyilvanul a Kiilvilaggal valo
kapesolatban, igy az iigyfélkapesolatokban is. Mindemellett fontosnak tartjuk a jelentos ligyfél-
forgalmat bouvolitd kollégik esetébien a kiégés elleni képzések, tréningek szervezését, tovabhbi
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lehetoség szernt a rotacio biztositasal. Természetesen kis lnvatalok esetében, ahol szikségsee-
rilen szinte minden figvintézd kizvetleniil és folyamatosan iigyfelekkel is dolgozik, elsdsor-
ban a megfelelé pihénés, feltoltodes, és a tréningek szerepe markdans. Tudatossig erositésével.
meglelelo embeneroforas-szerveressel, és mérések bevezetésével elejét vehetpik a munkahelyi
kieges negativ kivetkezményemek . '

Az elektronizilis és az integritas

Az elmilt évek kormanyveat torekvésemek kdszonhetoen a kizigazgatis mtezménvek életeben 1s
egyre inkabb teret hoditanak a digitalis megoldasok. és egyre 16bb szerv ismen fel az elektromkus
watokban és dgvintérés lehetdsegekben rejlo lehetdséecker, Az éler tibbi teriletéher hasonldan a
kbzigazgatasy szervek jovoje is a belso ilgyvitels rendszer, az allampolgarokkal toreno igyintezes es
a luvatalok egvinas kizott tgvkezelésének egyre mkabb elektrontkus alapokra torténo helvezése.

Az elektromkus tgymtezes ¢s a bizalm szolgaltatasok altalanos szabalvarol szolo 2015 én
COXXIL torveny (tovabbiakban Eiibsziv.} celja az elektronskus tigvintézés szeles kom elterjesz-
tese, a2 eharasok gyorsitasa es az admmsztrativ terhek csokkentese, az elektronikus iigyintezest
biztosito szervek egyittmikodésenek iztositasa, valanunt a lakossag szamara a korszemibb ¢s
hatékonyabhb kizszolgaltatasok nyljtisa.

Az Edbsztv. részletesen meghatirozza az elektromkus iigymtézesre kiteles szervek, szerveze-
tek és az elekromkusan intézendo fgyek kirét, valamint az elektronikus figyintézésre kotelezen
szervek egymas kizith elektromkus kapesolattartasit 1s, egyuttal az elekironikus és papiralapn
okiratok (més jogszabily altal nem énmtett) hitelességének szabalvai.

A Eiibsztv. 1, § (17a) pontja rendelkezik amrdl is, hogy melyek az elektronikus iigyintézés bizto-
sitdasara kotelezent allmmi szervek, igy az allimigazgatast szervek, a belvi onkomuinyzatok, az Or-
szagos Birosagi Hivatal és a birdsagok, az iigyvésesée, valamint a térvényben meghatarozott allami
vagy dnkorményzat jogalamyoknak kell kitelezden biztositani iigyfeleik szamira az e-ligyintézest.

Mindemellett tenmészetesen fontos azt leszdgerm, hogy tovibbra sem tilos egy hivatalnak pa-
piratapi vagy e-mailes beadvanyra reagalm, sot, az allampolgarok altal feltett kerdésekre, beniyvijron
eszrevételelre a hivataloknak eautan 15 réagalnink kell, filggetlendl a beerkezes modjatol. Tenne-
sretesen vannak azonban olvan dgvkorok, amelveket csak meghatarozott keretek kozon lehetséges
szabalyszenien benyiytam, hiszen az adott tigyhiz ketseget kizaroan be kell azonositam az iigyfelet,
Seemélyes tgyintézes sorin ez megtonténbet a seemeélvi igazolvany bemutatasaval vagy egy doku-
mentum Ggyiel dltal torténd személyes aliirsaval, mig az elekonikus figymtezés soran az Ugyfél-
kapu az, ami beazonositja az tigvfelet, valamint hitelt érdemloen igazolja a beadas tenyét.

g m o ——

112 renwiban javasolt és hasenos olvasmany lelser: Haller, J. Hazah, £, & Kdrodi G (201 T), Stresse, kidpds, &5
wrvényi szabilyozis (KicgésmegelGzés & stresszmenedzsment a kdzigazgatasban)
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Az alabbi abra szemlélteni az elekironikus fgvintézes folvameardr'™:
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Az elektromkus figyinditas srempontjabol 3-féle eset lehetséges:

Az iigyel indithatjak tennészetes személvek, azaz az allampolgdrok az igyfélkapun keresztiil.
Ennek segitsépével a felbasznalok biztionsagosan és lutelesen léphemek kapesolatba a hatdsa-
gokkal, kozigazgatasi szervekkel, és ligyeiket elektronikusan mtézhenik. Az Ugyfelkapu a legré-
sebben mitkodd Szabalyozott Elektronilus Ugvimézési Szolgaltatis kizé tartozo szolgaliatas.,

» Az Gigymditas torténbet jogi személvek. azaz villalkozisok altal is, az i, cégkapun keresz-
tiil. A gardalkodo seervezelek szamara 2018, janvidr 1-petol kotelezd a Cegkapu hasznalata,
ANISZ Znt, Cégkapu szolgaltataza 2017, december 1-jén tndult. A cégkapu jogszabalyi hat-
tere az Elektronikus gyintézésrol szold Konn. rendelet 89-91. §-ban olvashato,

o Az mtérmeénvek egvmis kozoth ligvkezelése a Hivatal Kapun keresztill torténik.

Az dgvinditas legaltalanosabb modya:

1. Elektromikus tirlapkitéliessel

Ennck egyik moda az allampolgarok dltal mar megszokott és régata haszmalt Altalinos Nyom-
tatvanykitolto keretprogram (ANYK) hasznalata. Technikailag az ANYK dirlapbenyijtasi thmoga-
tasi szolgaltatas ( ABT) teszi lehetove, hogyaz tigyfélkapuval rendelkezo vagy azzal nem rendelke-
20, de kongazgatasban hasmalbato digitalis alairassal rendelkezo felbasenalok dokumentumoka
Kiildhessenek a hivatali kapun keresziiil a szervezeti postafiokkal rendelkezo szervezetek részere.

A szolgaltatas hasznalatinak feltétele tigyvféloldalral az, hogy elsé kirben le kell tolteni, majd a
sajit eszkozre kell telepitem az trfapkitdlio kelloen friss verziopat, amelyvet offline nézetben lehet
késabb alkalmazni. lntézményi oldalél pedig el kell késziteni az lirlapot minden ANYK-u keresz-
till intézhetd figvhoz. Nagy elonye, hogy gépi erovel gyorsan feldolgozhato, 1gy a Hivatali Kapu-
hoz csatlakozo szakrendszerek automatikusan fel tudjak dolgozni a beérkezo frlapokat, Alkalmas
minden sablonizilhato figytipusia, Legszélesebl kirben az adébevallasoknal terjedt el
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Az elektromkus tirdapkioltés masik modja a webes drlapok hasrnalata, azaz a webrol (és nem
iigyfélkapubol induld) elérhetd drlapkitiliés. Ahogyan az ANYE is, iizy a Hivatali Kapuba webes
irlapokon keresztiil beérkezo nyomtatviinyok is automatikusan feldolgozhatok a szakrendszerek
altal, exaltal ez a techmika mmden standardizalbato igytipusta alkalmazhato.

Az Onkormanyzati Hivatali Portal az dukormanyzati ASP Kézpontban az elekironikus én-
kormanyzah igyintézes helyszine. A portal az ASP Kdzpontot igénvbe vevo énkormanyzatok
természetes szemeély és jogi személy dpvieler szamara lehetoséget biztosit az dukonmanyzat al-
tal valasztott szakrendszen alkalmazasokhoz kalakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatasok
igénvbevételére. A srolgaltatas keretében a felhasanalok agyet indithatmak, kévethetk azok al-
lapotat, vagy lekerdeshietik adoegvenlegiiket. Az ASP Kozpont tigyféloldali szolgaltatasait az al-
lampolgarok a Portalon keresztill vehenk igénybe, az azonositas Ugyfélkapu segitségével torténik.

Az elekromkus frlapkiioliés-1amogatasi szolgaltatas a kozponh azonositasi fgynok (KAL)
szolgaltatison keresztiil elérhetd elektrontkus azonositas: megoldassal azonositott figyfél sza-
mara €rheto el.

Az e-igymtézés tovabblejlesztése valosull meg a Személyre Szabott Ugyvintézés: Felitletet
(SZUF), kialakitisival, amelyen keresztil minden elektronikus kozigazgatast szolgaliatis elérheto.

2. E-Papir kitdltéssel (Altalanos Céln Elektronikus Keérelem Urlap)

Az Elektromkus tgyvintezésrol szolo Korm, rendelet 68. §a szennt az elektronikus iigyintezest
biztosito szerv kisteles biztositani az e-Papir szolgaltatas tjan eloterjeszient beadvianyok befoga-
dasat, ha az adott tigytipus elektronikus Girlappal nem tamogatont. Réviden ez annyit jelent, hogy
vannak olvan eljardsok és egyszeni tigyek, amelyeket gyvakorisaguk vagy egyéb ok miaft nem
mdokolt szakrendszerrel timogatni, azonban ezekben az esetekben s iztositam kell az igyfelnek
a beadvany elektrontkus titon 1orténd tovabbitasanak lehetoségét a havatal felé,

Az e-Papir égy ingvenes, hitelesitett iizenetkitldd alkalmazas, amely internetkapcsolaton ke-
resztiil, elektronikus ton Gsszekon ar Ugylélkapuval rendelkezo iigyleleket a szolgaltatashor
csatlakozott mtéamenyekkel. A rendszer Ugylélkapuazonositissal mikodik, Az e-Papir egyszeni-
en igénybe vehetd, a papiralapi iigvintézés esetében megkilldont szabad széveges levél elektroni-
kus valtozatanak megfelelo szolgaltatas kialakitasa, amelynél azonban a killdd hiteles beazonosi-
tasa is megtirténik. Az e-Papir kiviloan alkalmazhato a nem sablonizalhatod figyveknel

A fenti csatomak hasznalataval az allampolgarok és a vallalkozasok ligyveiket elektromlais iton
tudjak intérm az elektronikus iigyintézést biztosito szervekkel. Amennyiben elektromkus aldirasi
kitelezettséget ir elo az eljaras a bekildendo iratra, a dokumentumok hitelesiteséhez az Azono-
sitasra Visszavezelett Dokumentumbntelesites (AVDH) srolgabtatast vehetik igenybe azon allam-
polgarok (természetes személyek), akik nem rendelkernek elektronkus aldirissal. Ezalial teljes
ertekkel részt tudnak venni az elekirombkus figvintézésben.

Avallalkozasok (jog1 szemelyek) seamara pedig a pract szolgaltatok altal biztositott ealarasi és
hitelesitési eljarasok érhetoek el.

A korabbiakban mar hivatkozott helyi dnkormanyzatok altal kitelezden hasznalando ASP al-
kalmazas egy Europal Unios forrasbol megvalosulo program része, mely 2012-ben indult azzal
a céllal, hogy egy olyan alkalmazasszolgaltato kézpont johessen létre, amelynek segitségével a
kis ¢s kozepes helyl onkormanyezatok — jelentos berubdzas nélkil — juthassanak hozza korsze-
ni informatikai rendszerekhez. illetve szakrendszen srolgaltatasokhoz. Az 6nkormanyzati ASP
Kazpont célja az inkormanyzatok belsé nnikddésének 1amogatasa és az elekironikus ligyintéze-
s1 spolgaltatasok nydjtasanak megvalositasa.

Az ASP Kozpont keretében igénybe veheto rendszerek jogszabalykovetok, egymissal integril-
tan, dsszehangolva mikodnek, lefedik az dnkormanyzati folvamatok legnagyobb részét, valamint
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biztositjak az elektronikus tigyintézéshez srikséges technologiakat. Az dnkormanyzat ASP rend-
szert a Magyar Allamkncstar mitkodten.
Az dnkormanyzati ASP rendszer az alabbiak szennt épiil fel"*
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Az onkormanyzatok részére a szakrendszerek hasznalata téritésmentes. Az ASP Kozpont
keretében hasznalt szoftverek fenntartisa nem az onkorméanyzatok feladata, ezt a kdzponti
fizemelteto, vagyis a magyar allam véga el helvettitk. Nincs sziikség jogszabily- és verzio-
koverésre, karbantartdsra, fejlesztésre — ezen informatikai feladatokat a kézponti iizemeltefo
leveszi az dnkormanyzatok vallarol.

Az allampolgarok szamara a gyakorlatban ez az E-onkormanyzat portalon valosul meg, mely az
dnkormanyzati ASP rendszerben az elekironikus dnkormanyzali igyintézes helyszine. Az tnkor-
wianyzati ASP rendszert igénybe vevo telepiilések - tenmészetes személy ésjogi személy - igvieled
szanara az E-onkormanyzat portalon keresztiil mztositjak iigyfeleik szamara az elekironkus iigy-
intezésher sziikséges szolgaltatasokat. Az E-Gnkormanyzat portal barky szamara elerheto, egyes
funkeiok szabadon hasélhatok, mas fonkciok azonban bejelentkezéshez kotottek.

Mindezen rendszerek és szolgaltatasok azonban onmagnkban nem tudjak elémni a celjukat, ki-
zarolag akkor, ha az azt igény bevevok is (allampolgarok és hivatalok) 1smernk ¢s értik a mikode-
sitket és lehogosulisagukat, célrendszeriiker.

Fontos tehat, hogy a helyi dnkormanyzatok elott egyértelmiivé valjon, hogy az 1 e-kbzigaz-
gatast iwanyok az egves tgyvintézések hatékonvabba, gyorsabba tételét kivanjak elosegiten ¢s
nem kizarolag az igvfeloldali, hanem a hivatali belso munkafolyamatokat 1s ideértve, Fontos
megérteni, és a kollégakkal megértetni, hogy az 6nkormanyzatok érdeke is, mint egyiittmiiko-
do szervezetek, hogy ne kotelezettsegkent tekintsenck az e-tigvintézésre, hanem lehetosegként
munkafolvamataik és figvintézes: folvamataik racionalizalasa, szabalyozottsaga, ellenorziitsé-
ge ¢s atlathatosaga szempontjabol.

A digitalis kompetenciak fejlesziése a ma vilagban mar elengedhetetlen. Az allampolgarok
részérol is egyre nagvobb az igény az elektronikus figyintézésre. A 2020-21. évi veszélyhely-
zet wdeje alatt, anmkor a személyes ligyintézés nem, vagy csak nehezen volt megoldhato még
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nagyobb lett ennek a jelentdsége azon kisebb onkormanyzatok esetében 1s, akik eddig kisebb
hangsilyt fektettek az elektromikus tgymtézés iztositasara. Az ¢let nunden teriiletén teret ho-
dit az elektronizalas, nem lehet kivétel ez alol a polganmesteri hivatalban zajld tigyintézés sem.
Az allampolgarok hivatalba vetett bizalmat valamint elégedettségét nével, ha mdjak, hogy
akar otthonral 15 el udjak iigyeiket intézni.

Az elektronikus tigyintézésrol az adott onkormanyzat honlapjan teljes ko tajékoztatast
kell nyuptam. részletésen bemutatva az mitézendo tigyveket és az dgymiézes menetel. Mind-
emellett erdenres és szilkseges is, foleg Kisebb telepiiléseken, legalabb egy személyes elekt-
ronikus dgyintézési pontot mukodietni (pl telehazban, falubazban vagy a konyvtarban) ahol
a jelen lévo kollégak sremélyesen mdpik segitem az tgyleleket az elektronikus dgyvintézési
folyvamat elsajatitasaban, igénybevetelében.

Kockazatkezelési folyvamatok és az integritis

A szervezetl kockazatkezelés jelentosége az elmult évtizedekben litvanyosan megnolt, és ez egya-
rant igaz a versenyszférara es a kozszfém szervezeteire 15 A kozseféraban alkalmazon kockazate-
lemzest s kockazatkezelést azonban egyvedi vonasok jellemazik, mnd alkalmazas: terileteit, mind
végrehajtasit tekintve, A kizszféraban alkalmazott kockizatkezelés legfobb jellemzije a kitelezd
jelleg, celjat tekintve pedig

»  a kockazatok mmimalizalasara valo torekves,

s a szabalykoveto mukodes és

o a gardalkodas elosegitése.

Az ASZ ellendrzési és kutatasi tapasztalataibol levonhatd kivetkeztetés, hogy bar az allam-
haztartas kizponti és énkommanyzan alrendszerébe tantozo spervezeteknél a kockazatkezelés-
re vonatkozo belso szabalyozast jellemzoen kialakiyak, addig a kockazatok mdatos kezelése
i gvakorlatban mar kevéssé valosul meg.

A kiizszféra kockazatkezelési rendszerére vonatkozd szabalyozds alapjat az Abt. és a Bkr
képezi, amelyvek a kockazatkezeleshez kapesolodo tevekenységeket a belso kontrollrendszer
részeként hatarozzak mez. Az Aht, a belsd kontrollrendszer mitkidtetésenck kotelezettségé-
rol, a Bkr. a belso kontrollrendszer kialakitasarol, ezen beliil a kockazatériekelesrol és -keze-
lésral rendelkezik. A Bkr. a kockazator a szervezen célok elerdset veszélvezietd tenvezokent
hatarozza meg; a kockazatkerelest rendszer pedig olvan wanyitast eszkozok ¢s modszerek dsz-
szessége, amelynek elemei kockazatok azonositasa, elemzese, csoportositasa, nyomon kove-
tése, valamunt szitkség esetén a kockazan Kitettser mérseklese. A kockazatkerelés modszerent
a jogszabalvok nem részletezik, a folvamat kello részletességu kialakitasa, adott szervezeti
célokhoz és sajatossagokhoz vald igazitasa és muikddietése, mint sok mas esetben, it 1s a szer-
veret vezetojenck felelossége,

A kiltségvetés: szervek mnikodeésere, ezen kereszril céljaik elérdsére szamos kitlso és belso
kockazan ténvezo gyakorol killonbozo meértéki hatast, amelvekre valamilven formaban reagalm
sritkseges. Alapveto kivetelmeny, hogy a koltségvetés: srerv vezetese, onkonnanyzatok esetében,
a jegyzo lehetdség szerint a szervezetet érintd valamennyi kockazatol — beleérve a tamogatd,
funkcionalis folyamatok (informatika, human eroforras, jom szolgaltatasok sth.) kockazatait is —
ismerje meg, méne tel, gyijise dssze és csoportositsa olvan madon, hogy azok alkalmasak legye-
nek az elemzés és énekelés elvépzéséliez, a kockazatok rangsorolasahoz,
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A kockazatkezelés azonban nem képzelheto el a kockazatokat kbzvetlenil érzekelo veretok
(folyamatgazdak) és beosziottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezén a kockazatkezelés gya-
korlatit ngy szilkséges kialakitani, hogy az alapvetoen a kockazatok altal kozvetlenill érintett ve-
#etok és beosztottak altal kozosen feliibvizsgill tapasstalatokra épiljon,

A kockazatkezelés egy folymnatosan és dinamikusan valtozo folyvamat, tekintettel ama, hogy
a kockazatok is folvamatosan viilltoznak, modosulnak, egyes kockazatok akir meg is sziinhetmek.
Ezért gondoskodm kell egy olvan nyvilvantartasi rendsrer kialakitaarol, amely alkalmas a kocka-
zatok valtozasmnak nyomon kévetésére, valmmint a kockazatkezelési tevekenység tervezésare,
rangsorolasara, ilemezésére egvarinl,

A kockazatkezelés o szervezet céli elérésével kapesolatos kockazatok-azonositasinak és elem-
zesenek, valamnt a megfelelo valaszok meghatarozasanak folvamata. A folyamat magaban foglalja:

« akockdzatok azonositasat;

= a kockazatok kiértekeleset;

» aszervezet kockazatokra valo hajlamossaganak (kockazatérzekenysegenek, kockazatiirése-
nek) értékelését;

» a vilaszok kialakitasat a kockazatokra;

o az wtegralt kockazatkezelés: mtézkedés tervek megvalositasa, valanunt a kockazatok es a
kockazatokra kaalakitott valaszok folvamatos monitorngat.

o A7z Integralt Kockazatkezelési Szabilyzat/Eljarasrend tartalmazza:

»  a kockazatkezelés folyamatiban részivevok — a kltségvetési szerv vezetdiének, a kockazatke-
zelési bizottsag/ munkacsopormak és a szervezet mis munkatarsainak — feladatait és hatiskorer:

« a kockdzatkezelési bizotisig/munkacsoport tagjamnak felsorolasit;

» a2 integralt kockdzatkezelesi folyamat egyes lépéset (1d. elozo felsoralas), az egyes lépések
belso itemezéset és felelosent (a kockdazatok kezelésér éves ciklusban kell megvalositam, az
itemezést ngy kell Kialakitam, hogy a kockazatok énékelése legkésobb az adott év szeptem-
ber 30-1g, az mtegralt kockazatkerelési mtézkedési terv adott év oktober 31-ig elkésziiljon,
annak érdekében, hogy a kockdazatkezelési rendszerbol a belso ellendrzés és az integritis
tandcsado is ki udja nyenu a sajat feladat ¢llitasahoz szikséges imformaciokat);

o aszerverzetre adaptilt kockazatelemzes: modszertant {a kockazatkezeles folyamatanak sajatos-
sagabol adodik, hogy az alkalmazott értekelés) knténumok évente valtozhatnak és filganek az
azonositon kockazatoktol — igy ezek kialakitasanak csak a seempontjait kell meghatarozm);

« & kockazatkezelés: folvamatban alkalmazott mintadokumentunzokat,

Tekantetrel arrs, hogy a kockazatkerelés nem egyvemleg vegzent tevekenység, a megfeleld mi-
kidteteséhez szikségz van a szervezet munden szintignek bevonasira, ennek legkezentekvabb
modja kockazatkerelés nzottsag/munkacsoport létreliozasa. A kockazatkezeles: bizottsag’ mun-
kacsoport tagjai optimalis esetben;

= integritas tanagsado (bizottsag/munkacsoport keordinatora);

o kockazatmenedzser (ha mncs integritas tandesado, de van a szervezetben kockazatmene-

dzser, akkor & lesz a numkacsoport koordinatora),

o belso kontroll keordmator;

o folyamatgazdak.

Lathato, hogy egy kis onkormanyzal esetében ez a felosztas kevéssé kivitelezhetd, ebben az

esethen egész egyszenien az Osszes munkatarsat be kell voum a folyamatba, és a kockazatkezeles
kialakitasahoz mindenki sajat teriiletéhez a sziikséges szakmai ismeretét hozzi célszeni adni.
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Tovabbiakban néhdny alapfogalom meghatirozisa elengedhetetlen ahhoz, hogy kinnvebben
megértsiik murol 15 van sz0. Erek:

Probléma: Mindig a jelenre vonatkozik. Fontos a problémik feltirisa és értékelése, ennek alap-
jan hatékony problemakezelés, a jovobeni a kockizatok csékkentése véget

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabdlyozas hianya a jovoben kockazatokat okozhat.
A probléma tényt, kdriilmenyt jeldl, a hianyossiag allapotot ir le.

Bizonvialansig: A jovore vonatkoak ¢s az osszes Kimenetel magaban foglalja. Infonnacio hi-
anvt is jelent.

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenyseég, vagy tevekenység ehmlasztasa, amely a jovoben
vilamely valoszinuségpel bekovetkerik és ezaltal valanmulyen hatassal lesz az adott szerveret cél-
Jamak elerésere.

Veszely: Az miézmeny stratégma/szerveren céjant negativan befolvasolo kockazat. Leéteznek
pozitiv kockazatok, azaz lehetoségek 1s,

A szervezet eletében mar dmmagaban nagy valtozast hoz a kockazatkezelési rendszer bevezeté-
se, ezert az elso evben celszeni lehet egy egyszeribb modszertan kialakitasa, mmelyet a kovetkezo
evek soran fokozatosan lehet tovabbfejlesztent.

A kockazatkezelést tevékenyseg akkor lesz hatekony, amennyiben

» 4 kockazatkezelési tevékenyseget mtegraliak az adott szervezel folvamataiba:

o a kockiratkezelesi mtézkedési tervet kiwetkezetesen vegrehajyak, illetve vegrehajtanak;

o a kockazatkezelési intézkedést terv végrehajtasat ellenorzik, illetve a szitkséges beavatkoza-

sokal megteszik,

s a kockazatelemrés eredményeinek indokolt szerint gvakonsageal trténd akalizalasit, és

ez alapjan a kockazatkezelés: mtézkedést terv modositasar végrehajyak:

o a leziiult kockazatkezelési intézkedési terveket énékelik.

Ja és rossz pvakerlatok kockdzatkezelésre™’
Rossz gyakorlar Jo gvakoriar
A kockaratkezelést a srervezet célok ¢s miikodés
Javitasa érdekében a srervezet minden szintjenek

A kockazatkezelés dokmmentumsai

csak a fioknak készillnek. bevonisaval végzik.
Belso ellenorik végzik el vagy A felso vezetés elvarasakent, vezeton iranynmitatas mellett
koordinaljak. a szervezet minden szintjének bevonasaval végzik.

Teljesitmenyszemléletben €5 rendszerszinm

| { lele || A ; .z e \
AJopspabalynak smeglolelcs. 2 cela megkdzelitéssel, a szervezeti kulhiraba beépiilve valosul

akockazmtiezel k. mee az mtegrall kockazatkezeles.
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A kockazatkezelésre hasznalt A kockazatok kerelésere  kemeény™ és  puba”

esrkizok kozott csak a  kemény” kontrollokat egyarant® alkalnamak, figyelembe veszik az
kontrollok talalhatoak meg. egves koutrollok kizoth kolesonhatasokat. sznergiakat.

Eseh vagy egyszen tevekenyseég

4 szervezetnsl Rendszeéres és imtegrall a Kockdsatkezelés.

115 Nemzetgazdasag Minisziérinm: Allambaztardsi Belsd Kontroll Standardok és Gyakorlati Unmutats, 2017
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Statikus, myilvantartas jellegil.

Dhnamikus, a valtozasokhoz alkalmazkodd és
folvamatosan fejlodo tevekenvseg a szervezeten belill.

Adiunisziracios telier a szerveret
sFAmra,

Srerveretfejlesziést lehetoség és énékteremtd
tevekenysép a szervezel szamira.

A kockazatkezelést a szervezeti célok és mukidés

?EEEL ;‘Eﬂ hﬁz:;l;:iﬂl;::kmmtumal Javilisa érdrk&heq a szervezet minden santiének
? bevonasival végzik.
Belso ellenorok vegzik el vagy A felso vezetds elvarasakent. vezetdi manymutatas mellen
koordialjak. aszervezet minden szintiének bevonasaval vegaik,
. . o | Telpesibmenyszemleletben ¢s rendszersznti
j&gﬁiﬂﬂ;ﬁﬁ%ldﬁ 8650 megkozelitessel, a szerveset kultiraba beepiilve valosul

mee a7 integralt kockazatkezelés,

A kockazatkerelés modszertanal
nem ax ﬂdﬂ“ sFeTveretre Hﬂbﬂnﬂ“
alakinak ki

A kockazatkezeles modszerianat az adott szervezetre
szabottan alakitjak ki

A kockazatkezelesre haszialt
eszkozak kozon csak a  keaneny™
kontrollok talalhatdak meg.

A kockazatok kezelescre | kemeny” és  puha”
kontrollokat egvarant'" alkalmaznak, figvelembe
veszik az egyes kontrollok kizom kolesonhatasokat,
szinergidkal.

Eseln vagy egyszen levekenyseg a
szervezetnel.

Rendszeres ¢s mtegrali a kockizatkezelés.

Statkus, nyilvantartas jelleg.

Dinamikus, a valtozasokhoz alkalmazkodo és
folvamatosan fejlodo tevékenység a seervezeten beliil.

Adiminisziracios teher a szerveret
SFATNATA.

Srervezetfejlesziési lehetoség és entekieremto
tévekenység a szervezel szaman.

A kockizatokat nunden ¢setben a srervezeli célokhoz kapesolddoan, a szerverel egészére néz-
ve és5 az egyes folyamatokhoz kapesoladaoan is azonositam kell. A kockazatok azonositisakor az
eredendd kockazatokat kell feltami.

A kockazatok aronositisanak knitikus pontya a kockazatok megfelelo megfogalmazisa, A koe-
kazatot ngy kell megtogalmazm, hogy tartalimazza:

o az esemeny kivalto okat:

o azesemény hatasat;

s ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény,

Amennyiben a kockazatot nem megfeleloen, nem kello részletességgel fogalmazzuk meg, ak-
kor fennall a veszelye, hogy masok szamara nem ertelmezheto; a kockazatok csoportositasa, rend-
szerezése soran | elveszhet”, esetleg a kockazan tényezokre nem leszink keépesek visszavezetm,
vagy pem elég konkrét abhoz, hogy meglelelo, a kockazator hatékonyan csikkento valaszlepest
fogalmazzunk meg a meérseklésere.

A kockazatok azonositasa teheskiniségének biztositasara sorvezetot alkalmazhatumk, an tetszo-
leges - a szervezeli sajitossagokat figvelembe vevi - csoportositisn kockdzat tipusokat tartalmaz.

116 keméuy komrollok: pl; szabalyzatok, puba kontrollok: pl: magatartast eldirisok
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Peldak a kockazat tipusok listajara, amely segiti, iranyita a kockézatok aronositasat:

v stratégiai kockiazatok, o integritasi kockazatok, ezeken beliil a kor-
o miikadest kockazatok; mpeios cselekiménvek kockazata;

o lnnmdneréfomas-kKockizatok, o biztonsag kockdzatok;

« pénzilgyi kockazatok, « informatikai kockazatok;

» megfeleldséoi kockazatok; « Kiilsé kockiazatok sth.

Peldak esemenvekre, amelvek kockazatot generalbiatmak (=kockazan tenyvezok):

Miikadesi: wodak megsemnusilése, munkatirsak nem elérhetock, eszkorok meghibasodasa,
eroformrasok huanya, szallitds hidoya, berendezések lnanya

Informrikai/ Kentmamikdeids: nem meglelelo internet kapesolat, adatok megsemmisiilese. ada-
1ok nem elérhetoek/az adatokat nem lehet visszaallitani, adatok nem meghizhatdak. vimstimadas,
informatrkal eszkizik meghibasodasa

Megfelelosegi: szerrodésszegesek. nem szabalyos mukodes, EU biintetés a kitelezettségszege-
sek mmatt, szabalyozas hidanya

Pénziigvi; kiltségvetési megszornitasok, thmogatasok elvesztése, lopas vagy sikkasztas, finan-
s#irozast problémak

Személvi; kulesszerepet betdlto munkatirsak elvesztése, balesetek, integntas hidnya, nem meg-
felelo képzetiség és tapaszialal

Reputicios: negativ sajto visszhang, szolgiltatasi szint nem megfelelossége, bizalomvesziés

A kockazatokat valos folyamatokhor, tevékenységekhez szitkséges rendelni, az altalinossag-
ban megfogalmazott kockazatok dncéln elemzésekher vezemek, A kockizatok azonositisit az
olyan kerdeések megvalaszolasa segithett, mint peldaul: A folyamaton beliil milyen hiba akada-
lvozhatja a célok teljesitését? Melyek azok a tényezok, amelyek megléte. megfelelo alkalmazasa
sziitkséges abhoz, hogy a folyamata céloknak megfeleloen menjen végbe? Tartalmaz-e a folvamat
eredendoen olyan feltételt, amely pénzigyi vagy exyeb vessteséget eredinényezhet?

A kockazatok azonositasdanak eredményeképpen el kell késziteni az integralt kockazati leltart,
amelybe manden azonositon kockazator fel Kell vezetm,

Példa az Integralt Kockazati Leltar lehetséges tartaliara:

Vonatkozo koc- | Veszélyeztetet Integnitdst kockdza | Integralt Kockizat-

Kockizati : . | Erintett _ vagy komnipcios | kezelési Intérkedési
EseTenY ez leyesil ﬂ“mw_ﬂ'“m" flymmnt{ok | Fabgatie kochizatod hor- terv® (vonatkoz
feluoanldsa nizésiek) dazee? pontra hivatk.)

*Exf az osziopatnkockdzotok azonasitaskor még mens Bedink Eisireni, de oz iteeralt kockazarkeseldsi intéshid i ter
elkirzitavér bvverden el el intersd a avilviintarrdsbam, mert gy fesz teliesa feltar

A kockizatok azonositasat kivetoen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kocka-
zati tényezokre vald visszavezetését, a kockazan tényvezok kizot dsszefliggések felrirasat. Az ér-
tékelesi kntermumok egységes ertelmezese ¢s alkalmazisa érdekében ki kell alakitani a szervezetre
jellemzd kockazati tényezok alapjan a kockazaténékelési kriterinmmatrixot (KKM).

A szervezetre jellenizo kockazan ténvezdkbol és hatasokbol kell az énékelési knténumokat
kialakitani, de ez nem jelenti azt. hogy az Gsszes kockazan tényezot émékelés: kntérmumkent kell
alkalmazni. A kockazati ténvezok koziil a legiellemzobbeket és a célok elérésében legkritikusab-
bakat célszeni kivalasztani.

Az entekelesi kntérmmiok skalait az adott szervezeire kell szabni, A kockazatkezelési rendszer ki-
alakitasa orienhet killdnbézo dsszetefisegben, amelvet befolyvasol a szervezel meérete, tdatossaga,
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valanum érettségenek szmtje is a kockazatkezelés vouatkozasaban, Az egyves kntérimmok esetében el-
1éro fokozani skalat is meghatarozhatunk. Célszeni a skalak kialakitasakor figyelembe venni, hogy le-
hetoleg paros szami skalat hatarozaunk meg anuak érdekében, hogy ne a skilak kozepére tolodjanak
az eredmények. Egy haromfokozani skila esetében sokszor meghigyelhetd, hogy a kizépso értéket
valasztjak az énékelok, egy négyfokozam skdla esetében viszant mindenképpen donteni kell, hogy
kbl kisebb vagy inkabb magyobb a kizépértékhez képest a kockizat hatisa vagy valoszinisége.

A kockazatelemzés folyamataban minden egves aronositott kockiazatot a KEM hasinalataval
kell értékelni. A kockazat erteket a valoszimiség- 64 a hatasértékek szorzataként kapjuk meg.

Altaliban a hatas megitélése kevéshé okoz nehézséget, mmt a bekivetkerés valoszinliségeének nmeg-
becslése. Ha az adon kockizat mulibeli elofordulasara vonatkozoan sikerill informacion sreremmiink —
vagy peldanl mar egy wdeje figyelenunel kisenilk a kockazatot, es kozben osszegyultek ilyven adatank
—, akkor felhaszmalbatjuk ezeket a kockazat bekovetkeres eselyenek begsleseher, Nem minden eset-
ben all azonban rendelkezésre multbeh statisanka, igy ahboz, hogy a vizsgalt kockazat bekovetkezés
esélyét ertekeljitk, meg kell probalm valamilyen ériékelhetd informacion szerezni & kockazatrol, Minel
tobb informaciot sstkenil begyijtem, annal jobb szakerton becslést tudunk adm a bekévetkezes esélyére.

A kockazatok értékelése utan azokat rangsorolni is kell annak érdekeében, hogy az erdforrdsokat
a kuleskockazatok kezelésére forditva a leghatekonyabban hassmaljak fel.

A jegyvzonek gondoskodma kell arrdl, hogy munden egyes kockazah tényezo esetében hataroz-
zak meg azt a toleranciaszintet, mreshatan, amely iranyt mutal ama vonatkozoan, hogy az adott
kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag alacsony hatasa. illetve kikiszobolésének
- a1z elérheto eredményhez képest — magas kioltsége miatt tudomasul veszi létezését, és egviitt él”
vele, A vezetés kockazat tiirokeépessége kockazatvillalasi hajlandosaginak ménéketol filgg, de
kolisegvetési szervnél a kockazavallalasnak esetenként jogszabdlyi korlatai is lehemek.

A kockazaténékelést kiveroen tudatos démtést kell hozm a kockazarvillalasral.

A kockiratok csokkentéseére mamyuld dontés azt jelenti, hogy mmden egyes kockizal eselén
valasztani kell kockazatkezelés: stratégat, és annak megfeleloen miegralt kockazatkezelést mtéz-
kedési tervet kell késziteni, A valasztott stratégia és intézkedés nem a kockizat teljes eliminalasit
Jelenn, ez a legtobb esetben nen 1s lehetseges, hanem a Kockazan Kitettség csokkentéset az eloze-
tesen meghatarozott kockazan tireshatir ala.

Cadikkentés ;
E‘ Birutid KoM tte
= wockiizal
= /
3 i
& A menedesment
-  fltal fudatosan
o wallali
o . 1o - " Liendenll kn-rluimt
2He-pelept™ mierkodisck Akl mierkedesck | Intévkodisek

Kockaeal Kontrolling kKockizatfinanseirogas |

Crelekvési tervek a kockazaikezeléssel kapesalatosan™

-El'i' Nemzetgardasag Mimsztérimm: Allimbartartis Belsd Kontroll Stndardok s Gyakorlan Utmutard. 20017

169



A kockazatok elkeriilése — alapvetden a kockazat eseményvek bekovetkezése lehetoségenck a
kivedeset szolgalo eljarasokat foglaha magaban. Elofordulbatnak olyan folyamatok, amelyek koc-
kazatai csak akkor csokkenthetok elfogadhato szintre, ha inegszilntetjiik az adott tevékenységet. A
kormanyzan szféraban erre nagyon korldtozott lehetoség van. A kozsziém altal ellaton kozfelada-
tokat nem lehet megszintetni, ment til magas kockazatot hordognak magukban.

Kockazatok esokkentése (risk mitigation) - a legtdbb kockazal esetében ezt alkalmazzuk, men
a folyamatok a legtobb esetben nem srimtethetok meg, és a kockazataik nem is harthatok at. Ex
egyrészt iranvulhat a kockazat bekévetkezési valosziniségenek befolyisolasara annak érdekeben,
hogy a2 adott kockazat kisebb valoszinnseppel kivetkezzen be, miasrészt pedig elore felkeészii-
link & kockazat bekovetkerésére, ¢s mandent megtesziink annak érdekeben, hogy keépesek legyiink
gyorsan, hatékonyan reagalm, ezaltal csokkentve a hatast.

Kockaratok athanitasa, megosztasa — ennek lenyege, hogy megprobalunk olyvan partnert taliln,
aki atvallalja-a kockizatot — a kockdzat kezelésének felelosségével egyiitt. Erre persze dltalaban
csak valamilyen kompenzacio fejeben hajlandd (pl, biziositas, kiszervezés).

Kockazatok viselése — a kockazatok megtartasal jelentn, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor
lehetséges, ha az eredendd kockdzat nem jelentds, vagy ha a megvalosithato kontrollok varhatd ha-
tasa mines aranyban a kockazatkereles felmeriild koltiségevel, illetve elofordulliat, hogy a szerveret
nem 1smer lehetoséget az adott kockazal megfeleld sant ala cstkkentésére,

A kockizatok cstkkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépeseket imézkedési tervbe kell
foglalm, amelvet a jegyeo hagy jova.

Egy kockizat vagy kockazat tényezo kezelésére tobb intézkedést is lehet hoani, illetve forditva
15 igaz, hogy egy adont intézkedés 16bb kockazatra, kockazan ténvezone is csokkentG hatdssal lehet.

Az intézkedeések meghatarozasanal figyvelm kell ama, hogy az intézkedések realisak, végrehajt-
hatdak legyenek. A hatanidé meghatarozasanal kenitln kefl a | folvamatos” vagy ,azoniali™ kate-
goriakat, muvel ezek nem szamonkérhetok és nem 1s redlisak. A felelos meghatirozasanal célszern
a srubsaidiantas elvétalkalmazni, 1obb szerveret egység bevonasa esetén egy 1o felelost kijeloln,
es emellett feltiinten a kizremikddo szervezen egvségeket. A felelos meghatarozasandl celszeri
munkakoroket és pem konkrétl szemelyeket megnevean, hogy az esetleges valtozasok esetén 15
értelmezhetd legven, hogy kia felelose egv adott intézkedés végrehajtisanak. Felelosnek nem cél-
szeni a kilisegvetest szerv vezetojel megjeldlni, mivel ezt az intézkedés: tervet 6 hagyya jova, és
pontosan ebben a dokumentumban 6 jelolt, hogy ki felelos az egves intézkedesek vegrehajtasaén

Az integralt kockazatkezeles: imézkedési terv jovahagvasat kivetoen meg kell kezden a vegre-
hagtasat, melvet nyomon 1s szitkséges kovetm negyedévente, félévente, de legalabb évente egysaer

Az dnkonmanyzatok mtegntasanak megleremiéset a belso kontrollrendszer megfelelo kiala-
kitasa nagyban tamogatya, muvel tartalmazza azokat az elemeket, amelyvek az mtegntasi szint né-
veleséher elengedhetetlenck. Probléma foleg kis onkormanyzatok esetében a gyakorlan kivitele-
2¢s, a mindennapos miikadésbe 1orénd beillesztésben jelentkezik. Ajanlott és célszeni a kollégak
képzése és megfelelo tijékoztatisa mar a belépestol kezdve ezen a téren, hiszen kis létszimm
havatalok esetében ez egy kizos ¢s nundenkit ennto feladat, mely napr szinten beleolvasziva a
munkakirokbe, a ciklikus mikadésbe, kinnyebben teljesithetd, mint démpingszenien végrehajtva
évente néhany alkalommal. Erdemes lehet esetleg értekezletek végen idot szentelni a kockazatke-
zelest folyamatok aktuihs helyretére, dokwmentialasarm, es az esetleges indokoll valtoztatdsokat
végrehajtani. A munkavillaldi tudatossag és aktiv kozremikides képezi az adatvédelmi teriilethez
hasonloan, a kockazatkezelés: rendszer hatékony mikadietesének sikeret. Tovabba érdemes és
Javasolt a képviselo-testiilet fele beszamoelm (akar az éves hivatali beszimolo keretében) az ezzel
kapcsolatos tevékenységekrdl, megoldasokrol, eredmeényekrol, hiszen ez tipikusan egy kevéshé
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tatvanyos, azonbun annal inkabb felkésailtséget és 1ot 1gényld tevekenysege a luvatali appara-
tusuak, mellyel a testileinek és adott esetben a lakossagnak 15 fontos és hasenos tisztaban lennie.

Erdemes lehet tovibba belst képréseket szervezni a témaban, a munkatarsak felkészitése, okia-
tasa érdekeben, wely nagyban megkounyithel a folvamatos alkalmazhatosag szintjet és meértékeér

A szervezeti integritast sértd eseményekkel
kapesolatos bejelentések kivizsgalasa

Armkor-az dnkonmanyzat integritasard] beszeliink nem elég, ha megalkotuk a szikséges smbalyza-
tokat, figvelimk tevekenységtinkre, meghatarozzuk céljamkat, elengedhetetlenil saikséges, hogy va-
lanuféle visszacsatolasunk 15 legven tevékenvseginkrdl, azaz folvamatosan figvelemmel kiserjiik az
elért pozitiv vagy negativ hatasokat, amennyiben lehetseges meriik a valtozisokat, eredmeényeket is.

A Bkr, 6. § (4) bekezdese alapjan a koltségvetést szerv vezetoje koteles szabalyozni a szervezen
mlegrifast séro esemenyvek kezelesenek eljarasender.

Felmeriilhet a kérdés, hogy mit értilnk szervezeti integritast sérto esemény alatt. A Bkr, éntel-
mezo rendelkesese szenut szervezen integritas! séno esemény minden olvan esemeény, amely a
szervezetre vonatkozo szabalvokiol, valanunt a jogszabalyi Keretek kozon a koltsegvetes: szerv
vezetoje és az iranyito szery altal meghatarozot szervezen célkinizeéseknek, értékeknek és elvek-
nek megfelelo mukodéstol eltér,

A Bkr. tételesen meghatarozza azt is, hogy az integritast sénto események kezelése eljarasrend-
Jenek mut kell tartalmazia, valamint a korabbn években készitlt mar modszertani (imutato és min-
taszabalyzat 1s ezen teriilethez, 1gy elsosorban a gyakordan jellegi megkézelitésre fokuszalunk.

Elsé korben fontos kérdés elhatarolni egymastol a kozérdeknl bejelentést, a panaszi, illerve a
szervezell mtegniast seno esemény bejelentésér.

A kdrérdekin bejelentés — torvény szerinti definicioga szennt — olyan korilményre hivia fel a figyel-
met, amelynek orvoslisa vagy megszimtetése a kizhsség vagy az egesz tarsadalom érdekeét szolgalja.

A panasz olyan iaén'.:luu:m,'Eumz'lz.r egyeéni jog- vagy erdeksérelem megszimtetésere wanyvul, ¢s el-
intézése nem tartozik mias - igy Kiillondsen birdsag), kézgazgatasi — eljaras hatalva ala. A panasz
esetében a kivalto ok az egyeém jog- vagy éndeksérelem, mig a kizeérdeki bejelentés esetében a
motivacio a kozdsség, vagy az egésye tarsadalom érdekének szolgialata.

A kdzérdeki bejelentés vonatkozhat a szervezet mukdidésére is. Feltarhat szervezetl mtegnitasi
serto esemenyl. Mivel a szervezenn mtegritas lényegeben az adont szervezet érdeket, s ezzel alta-
lanosan az egész tarsadalom miegritasal, a kozyot szolgaha, ezén lenyegeben a szerveretn integs-
tassal ellentétes, arra veszelvt jelento esemenyek is abba a kiirbe sorolhatok, melvek a kbzerdeku
bejelentések targyat kepezhenk.

A szervezet mitkodésével Gsszefiigeo integritisi, valamint kormipeids kockizatokm vonatkozo
bejelentéseket szoban és irasban 15 meg lehet tenni. A szilkséges nyilvanossag biztositisa érde-
kében lehetoseg szermt errdl tajekoztatm szikseges a lakosokat a telepiilés honlapjan, illetve a
hielyben szokasos egyeb modon is.

Az asbeli bejelentés 1s érkezher kiilonbazo modokon. Levélben, elektronikus level myan, de
specialis fonmaban, akar egy, a hivatalban kihelyezett pyiptoladaba toreno bedobassal 1s. Ameny-
nyiben arra az dnkormanyzamak, a hivatalnak lehetosége van, célszeni lehet ezen bejelentések
fogadasara kilon elektrombus levélcnnet [étrehozm, ahol a fogadhata levelekre mncs meéretkorlal
beallitva, igy kinnvebben kezellietiek a bejelentések, valamint indokolt ezen lelet a bejelentések-
hez tdréno hozzaferest korlatozni.
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A szobeli bejelentés is worténhet szemelyvesen, illetve telefonon. Mmdket esetben jegyzokinyv
vagy feljegyzes felvétele szitkséges s indokolt.

A bejelentések hatékony kezelése érdekében javasolt, hogy Kerilion kijelolésre egy munkatars,
aki a bejelentéseket fogadja, illetve az eljarast lefolytatja (ks telepiilések esetében ez adolt esetben
praktikusan a jegyzd lehet).

A bejelentések fogadasit kovetden elsd lépéshen szilkséges annak vizsgalata, hogy az énkor-
manyzat rendelkezik-¢ hataskérmel és illetékessézgel annak elbiralisara, valamimt mtegritist sértd
bejelentésnek minosiil-e, vagy panasz, esetleg kizérdekn bejelentés. Amennyiben nem mtegritast
sertd esemeny bejelentéséral van sz, minden esetben haladéktalanul tovabbitani kell az elyiras le-
folytatasara jogosult mas szervoek, vagy srervezet egységnek. A mikodéssel Gsszefuggo vissea-
elesekre, szabalytalansagokra s itegnitas, valamint kormpeios kockazatokra vonatkozo bejelen-
tesek mtézesevel megbizon szemeély feladata a beadviany érdemn ertékelése, mmositése, valamnt
annak alapjan toviabbi intézkedeések megtervezése.

Az értékelés sorin az alabbi szempontokra kell killonos figyelmet forditam:

o a bejelentés jellege (a szervezet mtegritasat veszélyezteto visszaglés, kommupeios kockazatra

torténd figyelemfelhivas, egveb szabalytalansig):

o i bejelentés tartalma (seikséges-¢ vizsgalatot folyvtatm, vagy anélkil, mas modon 1s kezel-

heto-¢ a felvetett problemal;

« a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Awmennviben vizsgalat lefolytatasat tanjak szitkségesnek, ngy meg kell terverni annak menetét,
vizsgalati tervet kell készitem. Fontos, hogy a bejelentéseket bizalmasan kezeljiik, illetekrelenek
althoz ne férjenck bozza, er akadilvozzs a vizsgalat erediményes lefolvtatasat,

Az integritasbejelentes énékelését kivetoen az iigvintézd megvizsgalia az eljarisahoz sziik-
séges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentmmok, valamunt az itegritasbejelentés mntézeséhes
szitkséges tovabbi egvéb mformiaciok rendelkezésre dllasan, és amennyiben szitkséges, intéz-
kedik ezek beszerzése irant. Az adatok biztositasa érdekében megkeresett szervezeti egység
vezetoge kiteles a kért adatokat — az adatkezelésre vonatkozo szabalyok betartasa mellett — a
megkeresésben az integntasbejelentésben foglaltakra figvelemmel meghatarozott hataridoben
az ligvintezo rendelkezésére bocsatam,

Amennyiben az imtegntasbejelentés jellege ¢ eredményes mtérése ezt mdokolita tesa, az igy-
ben énmtett vagy arrol ismerettel rendelkezo munkatars 1s meghallgatharo.

A vizsgalat befejezesekent utolso lépeésben célszeni a vizsgalat lefolytatasarol osszefoglalo je-
lentest készitent.

Az osszefoglalo jelentés tartalmazza

o @ vizsgalal targyat;

o a vizsgalat sorin lefolvtatott bizonyitasi cselekmeényeket,

» azok megallapitasa,

o & vizsgalat tervben szereplo, de elmaradt feladatok meghiisulasanak okait.

Amennyiben a bejelemésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak alaposnak, tgy az
erre vonatkozo, az allitasok krzarasal alatdmas21o bizonvitekok ¢s okok felsorolasat.

Amennviben a bejelentésben foglaltak megalapozotmak bizonyuluak, Ogy az dsszefoglalo je-
lentésnek javaslatot is fartalmazmia kell a jogszeni, szabilyszeri allapot helyreallitisam, Ennek
keretében meg kell fogalmazni azokat a szilkséges intézkedéseket, melyek az integritist sénd ese-
meény elldritisihoz szitkségesek, illetve a feltart hibak okait megsziimetk,
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A bejelentdt nem érheti hatrany az integritasbejelentés megtétele maan, kivéve, ha megail-
lapithato, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan felteheto, hogy az integnitas bejelentésével
dsszefiiggésben bincselekmeényt vagy szabalvsértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
covéb sérelmet okozott. A bejelento kérhet adatainak zartan tonéno kezelését. Ez esetben
sremélyes adatail az figy iratai kozit, a bejelentés felvételében kiwmremitkodo szemeély dltal
alaint zarn boritékban kell elhelvez.

Az mtegritasbejelentést sérto esemény kivizsgalasa sorin személves adatok kezelése tortémk,
igyva kivizsgalas soran alkalmazando adatkezelési szabalyokat célszen meghatarozd. Szabalyozm
kell, hogy az eljaras sordn keletkezett watokba ki, mmlyen modon és mulyen terjedelemben tekinthet
be, ki és mukent kérheti adatmmak zartan torténd kezeléset. Az igyvmtézonek a vizsgalat soran mdo-
msara jutott mformaciokat bizalmasan kell kezelme, azokat - a jogszabalyokban meghatarozon
kiverelekiol elickmtve — kizarolag az integntasbejelentés vizsgalatabioz hasenalhatya fel.

Mindezek mellett termeszetesen figyelmet kell forditam az esemeny soran okozott sérelem or-
voslasara és indokolt esetben a felelosségre vomas kezdemeényezésére, egyeb sziikséges eljaras
megmditasara, de it szeretnenk kitemm wm az agilis kulnua eldnyere.

A bejelentésekkel kapesolatban 15 erdemes megvizsgalni a szabalyozotisag mellett az értekala-
pit megkozelitest. Korabli fejezetekben bemutatott agihis szerveret mikides egvik nagyon fontos
eleme, a szervezetben lévo psachologim biztonsag ngyams lehetove tesa a lubazast. A hierarclu-
kusan mukodo szervezetekben altalaban hianyzik a lubazas kultiraja. Azonban az agilis vezetés-
beu a vezetok torekszenek az egyensilyra és egvszere képesek:

« folyamatosan viltozo kimyezetben lenni ES stabilnak maradni

« Gpiteni az egvéni hosokre ES a csapatra egyarint

+ a hiba kultirajat megteremteni ES eziltal egyre eredmeényesebbuek lenni

o felliatalmazni, teret adni ES batran donteni,

o egvéni figyelmet szentelni ES rendszerszinten gondolkodni,

Rendkiviil fontos tebidt a timogatd szervezeti kultira, mely énéknek tekinteni a nyitottsigot,
u tiszteletet, a tuddst, a fejlodést, az alkalmazkodast, és biztositja ezen értékek megfeleld helyét
a szervezet nundennapi eleteben. Egyiittmiikodes, atlathatosag, nunt vezérelv ahelyett, hogy a
esetlegesen a szonveg ala sopimeénk a problemakat. Szembenézm a nehiezségekkel, fejleszten,
coach-olni nemcesak a vezetoket, hanem szikség eseten a munkatarsakat is. Iy modon a tamogato
kultira teret tad biztositam az eltéro referencia-kereteknek, azaz anuak, hogy a vilagot sokfele-
képpen szemleljik es erzckeljik, valanunt a vilagban sokfeleképpen dunk és szeretnénk létez-
ni. Igy az ilyen kultira tamogata ezen eltérések megnyilvanulasat, hiszen ez a soksziniség egy
tgen termekenyito kozeget teremthet, teret adhata kreativitasnak, az egyiittalkotasnak. A tuimogato
kultiraban lebet ubazm magd tanulm belole, Van (pszichologuat) engedély ama, hogy elrontsunk
dolgokat'™. Mert a problémakat felszinre kell hozni, az okokat fel kell tarmi, és lehetdség szennt
elsosorban timegatd eszkizokkel megoldani. Az elkdvetett hiba sokkal kevésbé vezethet eset-
leges mtegntasi probléemahoz, konnyebben orvosolhato, amennyiben a psaichologian biztonsag
létezik, a szervezetnek van hibdzasi kultirdja, igy a munkavillalo nem 8l felvillalni az esetleges
tevedéseket. Természetesen it kapesolodik be a konfliktusok kezelesenek kerdése a szervezetben,
melvrol a kovetkezo fejezetben lesz részletesebben szo.
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Konfliktuskezelés a szervezetben
Konfliktus

Az emberi kapesolatok soran nem egyszer keletkezik konflikius, A problémia hbségében abbdl
adodhat, hogy a konflikiusban részt vevo szeinélvek érintettségitk miatt nemn udnak megfeleloen
2ot érteni egvimassal. A konfliktus kialakulhat abbol, hogy az adott helyzetben

» valos vagy vélt erdekkiilinbség vagy ertekkiilionbség,

o rossz helveetertelmerés,

o esetleg téves mfonmacio, vagy nem megfeleld kommumikacid meril fel.

A konfliktus alapvetoen ntkozes; sremelyek vagy csoportok kozoth 1gények, szandékok, eérde-
kek. szilkségletek, vélemények vagy értekek szembekeriilése egymassal. A konfliktusok kezelese-
nek kilonbdzo stratégial és modszerei lehetnek:

o Gyoztes'veszies stratégia: a felek a konfliktust barckeént értelmezik, azonban gyors cselek-

vest igenylo helyvzetekben gyvakran szitksegszem alkalmazni,

o Alkalmazkodo stratégia; az egyen valamely okbol lemond az erdeken érvenyesitesérol.

» Elkeriilo stratégia: az egyveén magat a konfliktushelyzetet igyveksaik elkertiln

o Kompromissziumkereso siratégia; kivzdsen elfogadhato megoldas keresése a cél, amelvben

mndket €l enged.

« Problémamegolds (gyoztes/gyviztes) — stratégia: a résztvevik a probléma olyan megoldisa-

ra térekednek, amelyben mundkeét fél érdekei, sziikségletel, meggyorodeser érvenyesilluek.

A problémamegoldas Gnérvényesitt és egyittmiikdédo stratégia egyszerre. Magaban hordja azt
a torekvest, hogy egyvintmikidve a misik reszivevovel, talaljunk olyan megoldast, mely teljesen
meglelel mndkettonk szandékainak. A problémamegoldas hat lépése a kivetkezo!

» a probléma meghatirozasa;

» azoknak a személyeknek a meghatarozasa, akik a konthktusban énntettek (fontos meghata-
roznl, hogy az énntettekre érzelmileg hogyan hat a szitmacio, milven szilkségletek, vagyak,
elvarasok, ertékek hatarozzak meg az adott sziniacioban énntettek viselkedeset);

o amegvalosithato és hatekony megoldasok Gsszegyitése, mérlegelese;

« alegjobb megoldas kivalasztasa: a kivalasztont stratégia melletti elkdtelezddes:

o amegoldas kivitelezése;

o ellenorzes.

Az ember viselkedese konfliktusos helyzetben ket dunenzio mentén irhato le;

» dnérvénvesités; milyen mértekben tireksziink sajat szandékaink érvénvesitésére,
o egyiittmilkodes; milven mértekben toreksziink a masik szemely szandekait figvelembe venni.
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Forras: Sasfy: Konfliktushezelés, stresszhezelés, 2018, L1

A relepiilési kanfliktusok jellege

Gyakorlatilag bdrmely telepiilési dontés vezethet konflikmshoz. Amikor egy dnkormanyzat kizpo-
hinkakat alkot, elvarasokat fogalmaz meg, eldont, hogy mit finanszivoz. hol épit, vagy kit tamogat,
mindig lesmmek olvanok, akik egvetértenek. vagy jol jarmak és lesznek ellenzok 1572, A helvi kozigyek
miézése kapesan szamtalan iigytipusban menilhet fel konfliktus, Azonban ahogyanast az-agihs mod-
seertanok Kapesan kovabban s embitertiak, a konthktus nem leltetlen rossz dolog. A konfliktus magi-
ban hordozza a fejlodes lehetoséget, a parbeszed kialakitisinak szitksegességet, abb megkizelési
modok integralasat, a valtozas, meginulas lehetoségét. Szerepe van a megfelelo emben kapesolatok,
valanunt & hatékony komuimunikacio kialakitasaban. Ennek érdekében azonban az Guismeret terén
erdemes megvizsgaln eredendoen milven konflikmiskezelés techmkat alkalmaznak a munkatarsak a
szerveretben'™, tovabba hogvan mikodoek ennck titkreben csapatként. Indokolt és javasoll akar bel-
50 akar kiilso kepzesi strukiiraban megszervezve, hangsalvt fektemi a konthktuskezelo memmngekre.

A konfliktusok kezelésének lehetdségei, a medidcio

A mediacio egy alternativ konflikiuskezelést modszer, smelynek lényvege, hogy keét [él vitagaba,
mind a két fel kozos beleegyezésével egy semleges harmadik fel {a mediator) 15 bekapesolodik
segito szandékkal. A mediacio olvan strukiuralt problémamegoldo eszkéz. amely a vitazo feleket
egviittmikodésre kesztenn; ama, hogy a kozomik tamadt konfliktust annak megoldasara valo kon-
centralassal, a jovore fokuszalva oldjak fel. On hatékony a medidcio, ahol a vitazo felek olyan
nehézséggel talaliak szemben magukat, amelvoek jogi megoldasa nebézkes, elhizodo, koltseges
¢s nem feltétleniil kecsegtet gvakorlan eredmennyel. De hatékony lehet azokban az esetekben 1s,

119 Themas-Killman modell in Sasfy Gyorgy Zoltan (2018); Konfliktuskezelés, stresszkezelés. Dialdg Campus
Kinda, Budapest
120 Krémer Andrds - Pallai Katalin Polgarmester Akndémia,
hatpeiiaese nvkepresek polparmesierakadeninhagyomuiyvos-kepeesenk konfliktuskerelesn-telepulesen/
121 Remekil alkalmazhato a Thomas-Killmann teszt, pl: Itp: Vupszi bwheicikk/thomas . kilmann_teszt
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ahol a vitazo felek egymassal békésen szeremenek megegyverni. A sz6 - mediare - eredeti jelenté-
se; kozépen allni, egyeztemi, kizbenjarm, kozvetiteni, bekéltetni. A mediator a problémamegoldo
folyvamat keretében segit tisztazni a konfliktus természetér, segit olvan megoldist talilni, amely
mind a két fél szamara kielégito,

Az informalis, partatlan, teljes diszkrécion nyijtd eljardsban kulcsszerepet betblto kizvetith
(mediator) hozzasegiti a részivevoket ahhioz, hogy vitas helyzetitket elfogulatlanul itéljek meg. A
mediator egyik félnek sem képviseloje, partatlan, filggetlen és semleges, a folyamat soran pedig a
mindkeét fél szanwira egyezség elerése a cél, e cél elérését segit elo a mediator.

A medialas természetébol adodéan a kizvetitd nem dont, nem hatiroz. nem tandcsol. A medsi-
cio az igenvek ¢s évdekek altal meghatirozon folyamat. A medidcio nem a résztvevok joganol es
kotelességeiral. sokkal inkabb az egvem igenyek és eérdekek kifejezésre juttatasarol szol'™,

A hosszadalmas ¢s ketesélves pereskedéssel szemben - ahol elsosorban a multban torténteket
kell felelevenitem - a mediacio a jévobe telant, és ama buzditya a resztvevoket, hogy kozdsen vizs-
galjak meg ¢s értekeljek at a vitaban elérendo céljaikat €s tervetket olvan modon, hogy nézzenck
ra jelenleg es jovobel igényeikre és érdekerkre. Mert egy nézopont az, hogy mi a jogos ¢s nu a
kitelezo, am egy masik nézopont a valodi szitkséglet és a kizds érdek.

A konfliktusok megoldasanak nehezséger sokszor a résgtvevok kommunikacios képessegeimnek
anyossagabol fakadnak. A kommumkacio feylesztese ¢s a megfeleld konmmumkacio fontossaga-
nak mdatositisa mar Gnmagaban elomozditja a konfliknisok megoldasat. Killindsen érvenyves ez
az iizletr €letben, valamunt a munkabelyvt kézegben, ahol nem all médunkban megvalasztani, kik-
kel toltjitk az idonkes, de egviitt kell velitk mikodniink a problémik megoldasiban. Fiiggetlennl
attol, hogy maganemben mivoltunkban esetleg nebezteliink-e rajuk valamién vagy sem.

Kommunikacio fejlesziesében a szerveret akar kiilso szakember bevonasaval, akar a kitelezo
tovabbképzesi rendszerbe agyazva, akar pedig belso képzések formajaban tudja segiteni a mun-
kavallalokat, lnszen szimos olvan kéunyen tervezheto és gvors képzés, valamint ismerettenesato
anyvag hozzifétheto mar, melynek elsajatitisaval, attanulmanyorasat kovetoen egy akir egy-egy
érdeklodo kolléga is batran vallalkozhat

o ¢loadas, 1smeretterneszto eloadas megtartasanm

» trenimgprogram dsszeallitasa, réning megtarasara

» waorkshop megszervezésére 15

Kifejezetten 16 gyakorlatkent emlithetd a mar mikods program, a TOOSZ kémapos konflik-
mskezelési kepeest progranya, mely olvan modszereket, techmkdkat ad at, amelyek segitik a tele-
pilésvezetoket abban, hogy mindennmapt munkajuk soran; a lakossaggal, munkatarsaikkal és part-
nereikkel valo targvalasi és konfliktushelyzetek soran a felmeritlo probléemakat konstruktivan és
eredmenyesen mdpak megoldam'™,

122 fomis: Szepedi Tudomanyegyetem Allam- és Jogidomanyi kar, Altaldnos és Igazsagiipyi Medidtor szakird-
nyi tovibbkepaés, 2018, sajar jepvieer, eloadd: Jubdsz Eva Anna

123 javasolt rodalom: Rrémer Andras - Pallal Katalin I KONFLIKTUSKEZELES Aliernativ vitarendezési mod-
srerek a telepiilés és koztssém bonfliknisok kerelécher
hitps:/fwww geogle comurl Tsa=t& o= Kq=esre=sdsource=web&od=Sved=2ahUKEwIYv6 7T sXwA-
BV oK HOdBGSOF A Aee QLA AD Gl =hitp®s 3 A%a2F 262 Fwww. pallai o2 Fwp-content®a2 Fupload-
5202F201002F | 1%2F2009 Frjes: krmer_Pallai-book pdffasg=AOvVaw2bTHET10882Q wFx-RS6Ky
valmmint: TRENERI KEZIKONYV Erzékenyiio wéningek elmélete és gvakarlata Srerkesztette: Bibok Agnes
¢s Kaszper Blanka (2017)
https:fawww. google comurl Psamt&rer g & esre s sourceswebed “&ved = 2ahUKEwiilvDH_EXwA-
WVUCRATHRXNICQoQFAEegQICRAD& nrl=htips%e3 A% 2F %2 Fkatliaz, ]nl.!-;"pr-:m!Imm"Fuplnad—
3952201 8% 2F09%2F Treningkonyy. pdifuse= ADV Vaw2yeh ASsfpN-En Yed VaL AL
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ﬁsszegzés

Mindezek utan jogosan merniithet fel az olvasoban a kérdés: érdemes-e belevigni ebbe az egészbe?
Az Ajanlas a kormupeio ellenes kitzdelem érdekében az infegritasiranvitisi rendszert — dnkéntes
déméstk alapjan - kialakitan szindékozo koltsegvetési szervek szamdra™ cimii kiadvanyban emre
a kérdésre az alabbi vilasz olvashato™: | Az integritdsiranyitasi rendszer .. leginkibb a szervezel
kultirapinak, énékeinek formalasan keresznil fejti ki batdsat, ez pedig a vezetdk személves bevo-
nodasa, elkdtelezodése es példamutatisa nelkiil nem leheteredmenves. A személves elkitelerzodes
viszont csak akkor varhato el a vezctoktol, ha el tudiak fogadni, hogy a sajat munkayuk vathat ez-
altal hatékonyabba es eredményesebbe. A kizarolag kilso ellenorzo seerv nyvomasanak valo meg-
felelest szandekbol kialakiton imtegntisiranyitast rendszerek pillanatok alatt kiiresedhetnek, és
ertelmetlen teheme valbatmak a szervezetek szanwira. Ugvanakkor egy megfeleloen nmkodeten
tegritasiranyvitas: rendszer, ahogy egy megfeleloen nuikodietett belso kontrollrendszer 15, nagy-
ban hozzagarul ahhoz, hogy a szervezet mgzalmasan, atlathatoan és gazdasagosan legyen képes re-
agalm az azt éro Kihivasokra, nukozben megfelel a szervezettel szemben tamasztott szabalyoknak
és mas kavetelményeknek." Es pontosan erol van szo, Ezt ismerte fel az agilis szemléletmaxd is,
s omtotte killonbozo modszertanokba, A szervezet munkaja valik hatékonvabba és eredményeseb-
be a képzett ¢s elegedett, kirosseaben jol teljesitd munkavallalok altal megvalositott atlathato és
ertekalapu szervezen kulhira altal.

A modszertani itmutato részet kepezo mintaszabalyzat sokkal mkabb ennek a modszenannak a
szemléletformalison keresztil tiréno bevezetését valamint dokwmentilisit segitd, ajinkis-jellegi
dokumentim, mintsem hagyoményos értelemben vett szabalyzat, melvel a modszertani tonitato-
ban foglaltak alapjan, teljes egészeben az adon szervezet 1l meg tanalonmal.
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Mintaszabalyzat
A szabdlyzat célja, hatdlyva, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy az infegritasiranyitasi rendszert bevezeto szerveknek vezetdr szimiira
segitségel nyiijison a megfelelo integritasivanyitasi rendszer kialakitasanak, nikodretésének, va-
lumint dokumentilasanak folvamataban, ¢zaltal hozzajaruljon a megleleld szervezen kultira ki-
alakitasan keresztitl a szervezet kormpcioval szembeni ellenallo kepességének javitasahoz, Sokkal
wkabb egy dinambkus rendszerként, folyamatként munt hagyomanyos éntelemben ven szabalvzat-
keént kezelve a dokumentmnot.

A szabalyzat személyi hatilva a helvi onkonmanyzah szervezet teljes foglalkoztatotti alloma-
myara kiterjed

A szabalyzat targvi hatalya elsosorban a helyi onkonnanyzat munkatarsmnak hivatali teve-
kenységevel kapesolatos magatariasara, a megfelelo szervezen kulhira kialakitasahoz szikséges
kompetenciak meéresére ¢s fejlesztésere, az atlathato és ertékvezérelt mukodeés érdekében hozott
intezkedésekre, azaz a szervezet integrans mikddésére terjed ki,

A szabalyzat hatilya nem terjed ki azon magatartas: fonmakra, valamint azon mtezkedésekre ¢s
kitelezettsegekre, amellyel kapesolatban mas jogszabaly szennt kyeldlt szerv jogosult és kiteles
eljarm, valannt amelyek tartalma szennt mas hatosag, vagy a hivatal valamely szervezet egyse-
gének hataskirébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye,

Integritasiranyitdsi rendszerre vonathozo elairdsok

A modszertam atmutatoban Kifejtettek alapjan, dsszefoglalva integritasiranyitasi rendszer ko-
rébe tartozik minden olvan (vezeton) intézkedés, maga a vezetdi athinid, szokis, esemeény, cse-
lekmény, és szabalyozas egyiittese, melvek osszefiigpésben allnak egyimassal, a seervezets -
kddés mindennapi és gyakorlati szerves részét képezik, valamint a hiteles, Gnazonos, atlathatoé
es elszamolhato mukiodest szolgaljak.

A szabalvzat jelen pontjaban érdemes Gsszegyviyjtént a szervezen ertekleltar elkészitésenek
madjat, mikéntjét, tovabba az integritasiranyitisi rendszer kiépitése majd mikodietése erdeké-
ben sritkséges, intérkedest vagy beavatkozast 1gényld terileteken azok jellegét, maodyat, rend-
szerességet &5 dokumentalasar,

Segitséget nynjthat a szempontrendszer kialakitasa ¢s vizsgdlata szempontjibol az | Ajanlas a
korrupero ellenes kuzdelem erdekében az mtegntasiuryitas: rendszent —onkentes dontésiik alap-
Jan - kialakitam szandekozo kiltségvetes: szervek szamara” cimn dokumenium.

Szervezeti magatartdsi/etikai kodex

A szervezen enckek feliérkepezésenek eredményekeéppen kialakult szervezeti érteklista megfogal-
mazisa, deklavalasa. A meglévo éntéklehar alapjan, valamint a szervezetben ezen feliil kivetni ki-
vanl értekek hozzaadasa mentén, a szerveren sajptossagok figyelembevételével etikar'magatartas:
kodex kalakitasa, létrehozasa, esetleges felulvizsgalata.

Segitséget nytjthat a 2018-ban kiadon Az integrans onkormanyzat™ cimi modszertani -
mutato, azaz a kialakitas soran célszeni szem elott tartani az alibbiakat: vilagos és egvertelmia
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fogalmazasmod, egyszerii mondatszerkesztés, tagolt szetkezet, egységes fogalomhasznilan,
megfeleld hivatkozasok. Tartahmilag pedig a Zold Konyy ajanlasainak megfeleloen javasolt
szabialyozasi kdroket meghaiarozni. ™

Tovabbi fontos eleme jelen szakasgnak az etika kodex nyilvinossaganak, megismerhetoségé-
nek biztositasa érekében megtett vagy alkalmazando intézkedeések.

Alaprevékenységre vonatkozo eloivisok

A modszertan Omutatoban foglaltak alapjan a szervezet alaptevekenvsegének vizsgilata, a veze-
tok valumint a munkavallalok bevonasival,

Intézkedesi/cselekves: terv elkészitesenek lehetosege, az egvém integntas fejlesztese erde-
keben megtent mtézkedeések, a képviselo-testilet ntegrans mukodését segito/ztosito tényezok
kialakitasa, a bizottsagok mtegrans mikodését segito tényezok, a vezetok: polganmesterialpol-
garmester, valamint a jegyzo tovabba a kiztisziviselok integrans mitkodését segito tényezok be-
vezelése, fejlesztése szempontiabol. Az dnkonmanyzat tovabbi munkavallalomak vizsgalata az
integritas szempontjabaol.

Azaz a szervezet jelenlegn mukodésnek, imtegntas: semtjenek vizsgalata, felmerese, mayd ennek
eredmeényeképpen a szemléletfonnalas érdekében kidolgozon cselekves: terv dokwmentilasa.

Személyiigyeket érintd elaivdsok, képzési eldirdsok

A személviigyi folyamatrendszer atfogd vizsgilata a modszertani ntmutaté alapjan, a szervezeti
munkavallalok bevondsaval A szervezet kultira, a kozdsseg jellegének felmérése, a mikideési
problémapontok feltarisa, vizsgalata,

A toborzas, kivalaszas, folyamatiban az etikussag, munt kompetencia megjelenitésének ér-
dekében tett lépések, '

A szervezetben megvaldsulo informacidaramlas jellege, a déntéshozatal modja, a visszacsa-
tolas megvalosuldsanak vizsgalata.

Az Gsszeferhetetlenség, méltatlansag, vagyonnyilatkozatok kezelésenek gyvakorlati megvalo-
sulasa a szervezetben

Az mtegrins szervezeti kultira kialakitasa és fenntanasa érdekében tent lepeések, esetleges cse-
lekvési terv a munkavatlalol yol-lét erdekeben bevezetett imezkedesek. a szemleletformalas, kom-
petenciafejleszres. valamint a-vezetok képzése tekmtetében.

Az onkormanyzan szervezet munkavallalomak képzés valanmmt tovabbkepzés rendszere-
nek dokumentalasa,

Pénziigyi eldirdsok, beszersésekkel kapesolatos eléirdsok
Tekintve, hogy a pénzitgyi teriilet jelenti a leginkabb nommativan leszabalvozott teriiletet, a mad-

szertam (imutatoban Kifejtettek alapjan elsosorban a beszerzések teriilete tesz lehetové tovibbi
szabalvalapi megkozelitest.

126 2. seamn meliekler a Z6ld Kéuyv ajdnlism az etkai kodexek seabalyosis: kivenck meghatirozass targyiban
https:kommupcioniegelozes kommany lm'etkai-kodexek |
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Az altalanos szabalyozotisag: helyzet felmerése szempontjabol segitsegel nyijthat a veretok
sramara az ASZ altal kiadon segédlet, az integrans mitkodés vizsgalala szempontjabdl sziikséges
szabdlyozasi korok megléte tekintetében, ™

A beszerzések rendsrerének vizsgalata, szabilyozasa.

Az allamhaztartisi belso kontroll rendszerének miikodietése,

Szabilyzatok rendelkezésre allasa, akmalizalisa, valamint megismerietése.

Iratkezelési elotrasok, Adarkezeléssel kapesolatos eloirasok,
valamint Informatikai eldivasok

A szervezetben mitkodietett iratkezelési rendszer jellege; helvzetelemzes. Cselekvesi terv megto-
salmazasa amennyiben szitkséges.

A GDPR megfeleles-kapesan megvalositott helyzetelemzes, szitkség eseten miezkedes: terv
elkeszitese.

A modszertani utmutatoban foglaliak Ggvelembevételével a szervezen jozosultsagok felilvizs-
galata. A kdtelezd kozzététel gyakorlati megvalosulisinak vizsgalata.

Az atlathatd mikodeés érdekében tett intézkedések.

Az elektromkus figyintézessel kapesolatos tajckoztatas megléte, jellege, az elektrombus ngyvinte-
zest lehetoség szeles kini gyvakorlan megvalosulisa, hozzaférhetdsége érdekében tett intézkedések.

A srervezetben a rendszergazdan, mformankar feladatokat ellato seemély feladata és felelossége,

Ugyfelekkel valé kapesolatokra vonatkezo eléirdsok

Az etikai/magatartas) kodexben megfogalmazott értékek, elvarisok megvalosulasi szintje, iigy-
fel-elégedettség méresek fonmaga, gvakorisaga, dokumentilasa.

Az tigyfélforgalmat bonyolité munkavallalok képzése, valamint ¢ tevékenvsegeel kapesolatba
hozhato kieges allapotanak elkeriilése, megelozése érdekében teft intézkedések.

Az integralt kockazatkezeléssel kapesolatos eldirdsok

Az mtegralt kockazatkezelés gyakorlat mukadietésének valos szintje, mertéke a szervezetben.
Megléva jo gvakorlatok doknmentalasa, vagy az esetleges fejlesztési lehetosegek, beavatkozasi
pontok megvizsgalasa,
A kockdzatkezelés: tevekenyseg felszinre hozatada, a hatckonyabb mikodtetest segitd nyilvi-
nossag biztositasanak sziikségessége, modya, mikeéntje,

A bejelentések kivizsgdlisira vonatkozd eléirdsok

A bejelentések kerelésre, kivizsgalasara iranyado szabalyozas meglete '

A szervezetben a konfliktuskezelési rendszer vizsgalata, kialakitasa, mikiodietése, fejlesztése
valamint a sikeres probléma-kezeles: kulmira kalakitasa erdekében tent lépések.

A szervezet hibazasi-kulnirajanak vizsgalata,

127 3 szdmvd mellékler, Az ASE 21005 szinm jelentése: Omkonmanyratok ellentriése - Az dnkormamyratok integ-
rithsdnak ellendrzése (Osszegpés onkonminyzatok dsszesen) 2021 1L sz mellékdetp. 21,

128 hasznos timpomtol oyajthat a srabalyorisok elkészitéseher a Modszertani niitad a- szervezeti integritast

sérth eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsira és kivizsgalisin cimil dokumentum hitps:/konupcio-

miggelozes kommary hivszakmmanvagok-gh-ossreloglalok?
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Egvebek

Bammely egyeb a vezetd{k) altal lenvegesnek és sziikségesnek tarfott szempont, teriilet vagy sza-
balvoras kor

Megismerési nyilatkozatok.

Szabilyzat aktualizalisara irainyvulo rendelkezések.

Esetleges mellékietek

1.

.

szami meliéklet
A koltsegvetesi szerv szervezen kultiragaban — a stratégan dokumentumokban. a vezeton at-
titiidben és a belso kepzesekben is tetten erheto modon - megjelenik a szervezet miegritas,
kormpeiomegelozés ot célkinizes.
A szervezet rendelkezik az mtegnitast sérto eseménvek kezeleésenek eljarasrendjét tartalmazo
szabalyzattal, amely egyarant gondoskodik a szervezeten belilli bejelentések kezelesérol,
valanunt a bejelentok (whistleblower) vedelmérol.
Az adott koltségvetesi szerv rendelkezik minden szamara eloirt belso szabalyzattal. amelyvek
rendelkezeser — a szabalyvozasi komyerether képest — idoszeniek es tenylegesen alkalmaz-
hatoak 1s.
A belso szabalyzatok évente felitlvizsgilatra Keniilnek, anunek kereteben az mtegralt kocka-
zatkezelesi rendszerben megfogalmazott szabalvorzas: jellegi ntézkedésck megvalositasa is
megtirténk,
A szervezet jo szinvonali folyamatmenedzsmentet €5 kockazatkelési rendszert (integralt
kockazatkezelést rendszert) mikadier,
Az integralt kockizatkezelési rendszer koordinilasira szervezeti felelds (vagy integritds ta-
nacsado) keriilt kyelolésre, valamint kijelélésre keniltek a folyamatgazdak, és kiegészito
itegntdsiranyitas: elemek mikodierésén felelos kulesemberek (pl. sremélyiigyn veretd), és
meghatirozasra ket egyiittmiikédesi kotelezenségik.
A kiltségvetési szerven belil munkakon ¢s tevekenység szinten is felmerésre kenilt a kor-
nipcios fenyegetetiseg, a killfold: befolvaselas: kiserletek kockazatara is kitegedoen.
A szervezet kizpenzilgyl vezetése ehikus és felelos modon tértémk.
A spervezel munkatirsa rendszeresen vesznek részt mtegntis tréningeken.
A szerverzet munkatarsar szamara elerheto az egvedi digyben 1ériénd etikar tanacsadas lehetosege.

szamu melleklet

4. keret Az integritasi kodex megfogalmazasa: modszerbeli és tartalmi ivinyelvek

A szakrodalom szamos krmenumot ¢s wanyelvet dolgozott ki az mtegntas: kodexek megal-
kotasara. Az alabbiakban egy valogatis kivetkezik azokbdl az ajanlasokbal, amelyek ezeken az
wanyelveken és a tapasztalatok tanulsagain alapulnak:

Fontos elokeszito lepes. hogy a kodexet elozze meg a felso vezetés (pohitikai és/vagy hivatal)
altal iront levél, amely elmagvarizza, mién van szitkség a kodex elkeszitésére, és hangsulyozza
ammak fontossagat,

A kodexnek maganak egy bevezetovel kell kezdodme, amely kiter a kodex céljama ¢s jellem-
zoire. A teljesség igénve nélkil kivetkezzen egy lista azokkal a szempontokkal és kérdésekkel,
amelvek felvethetak:

Celok: Milyen elvarasoknak kivan eleget tenni a kodex?
Hatokar: Kire vonatkozik a kodex?
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Ervényesités: Frvényesithetok-e a kddexben foglaltak, és ha igen, hogyan?

Kapesolattarto; Kibez fordullatnak az alkalmazotiak, ha kérdésik van a kodex tartalmaval
vagy érvenyesitésével kapesolatban?

Az értékek és seabalvok lierarcludya: A kodex olvasojanak Kell-¢ bammilven fontossagol
tulajdonitania annak, hogy milyen sorrendben jelennek meg az értékek/szabalyok?
Ellentmondasos értékel: Mi a teendd, ha a kodexben szereplé énékek ellent-mondasban
vainak egymassal? Nynjl-¢ tamogatast a szervezel azoknak az alkalmazottaknak, akik ilyen
dilenunaval talaljak szemben magukat (példaul képzéssel, oktatissal, tanacsadassal stb.)?
Konzisztencin: A kodex egy szélesebb mtegmas-iranyitas: rendszerbe agvazodik be. Melyek
az egveb esrkizak, ¢s hogvan kapesolddoak a kodexhez?

A beveretor koven a tényleges kodex. Az alabbi manyelvek (Maesschalek & Schram 2006) no-
velhetik az olvan kdodex minoséget és relevanciajat, amely a kivetkezo mintat kivet: korlatozott
szamu alapértékbol all, ezek mindegyike defimalt, azutin pedig toviabb van részletezve specialis
szabalyokban, amelyeket viszont peldakkal lebet illusztraln:

» Vildgos: Tegvilk a szoveget olvan vilagossa és olvashatova, amennyire csak lehet, A kodex-
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nek vildgosnak kell lennie nunden alkabmazont szamara, akitdl elvanak. hogy alkalmazza.
Egvszeni: tegyiik a szoveget a leheto legegvszenibbe, de ne il egyszenive. Az integritas
bonyolult téma, nem szabad figyelmen Kivill hagym, hogy kodexben esik vola szo. Mégis,
nincs muert a szitkségesneél bonvolultabba tenm a dolgokat,

Konkrét: Keriiljilk az itres altalanositist. A homilvos kijelentések nem mindig elkeriilbetok,
kitlonosen az (értékeken alapulo) ,etikai kodexekben™. Mindazondltal fontos eme torekedm,
¢s az érckeket a leheto legkonkrétabban megfogalmazni, peldiul speciilis szabalvokban
vagy winyelvekben pontositsuk, vagy konkret peldakkal illusziraljuk Gker.

Konzisztens: A fogalmakkal banjunk takarékosan, és kovetkezetesen haszualjuk dket. Nem
szerencses kilonbozo kifejesésekel hasznalni ngvanama a fogalomra egvazon kodexen be-
liil {vagy killinbézo dekumentunokban vgvanazon a szervezeten beliil). Hasonloképpen,
keruljiik, hogy ugyanazt a kifejezést kiilonbizo jelentéssel hasenaljuk. Dontsiink a mellett a
kifejezes mellett, amelvik a legimegfelelobb, és a killonbézd dokumentumokban haszonaljuk
kivetkezetesen ugyanabban az értelemben. Ez nagyban néveh annak az esglyet, hogy az al-
kalmazottak ugvanazt a nyelvet beszéljék, lehetové téve, hogy a kodex és a vele kapesolatos
dokumienhunok 1gazan hasznos eszkozen legyvenek a képzesnek és a mindennapi komnem-
kacionak.

Hivatkozasos: Mellékehiik a kddexben a megfeleld kereszthivatkozasokat mas dokumen-
tmmnokra, wanyelvekre, kodexekre. ahol az alkalmazottak meghatarozott témakrol tovabln
részleteket talalbamak (Ksd a fent emlitett kodex, munt az imtegntassal kapesolatos dsszes
relevans informacio ; portalja” otletét).

Relevans; A kodexpek il kell lépnie a nvilvanvalon és kiilonosen azokra a kérdesekre kell
fokuszalma, ahol anyimutatasra van szitkses. Ennek meg fog nom a2 esélye, ha a fent embi-
tett techmikakat alkalmazzak az elokeszités sorin: Kockizat-elemzeés és dilemmiik elemzese.
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HORVATH FERENC - PRACSER BELA:

Modszertani itmutato a nemzetbiztonsagi szolgilatok
integritasanak fejlesztéséhez

Bevezeto

Jelen modszertani otmutato célja, hogy kontextusba helyezze és megvilagtsa a szakman hitterét
annak a szerverettipus-specifikus imtegntasuanyitiss mintaszabalyveatuak, melvet a 2020-2022
kizoth idbszaka szolo kizéptavia Nemzeti Komupeioellenes Strategia, vatamint 2z ablioz kapeso-
Iocdo miézkedést tery elfogadisardl szold 13282020, (VL 19)) Ko hatarozat 1. melléklete 13
pontjahoz kapesolodoan a KOFOP-2.2. 3-VEKOP-16-2016-00001 azonosito-jeln, . Kapacitasfe)-
lesztes és szemléletformalas a kormupeios esetek nagvobb arimyu feldentése, illetve megelozése
erdekeben” cuoi kiemelt projekt keretén belil a nemzetbiztonsag szolgalatokra vonatkozoan al-
litottunk dssze. A modszertani Gmutato az adott szervezettipus szervet széles kirében alkalmaz-
hatd atmutatast kivan nyijtan, ezért nem tartalmazza konkrét szervezetekngél 1rént, pozitiv vagy
negativ esetek bemutatasat,

Alaptdrvénvilk deklaralia, hogy  Magyarorszag fliggetlen, demokratikus jogillam. ™ A de-
mokracia énekirinyai osszevagnak a tarsadalmi- ¢s egvem fejlodés filozofia es pszichologia alal
deklaralt iranyaival, hiszen az egyvéni érettségen, felelosségvallalason, méltdsagon, autondmian
alapulo kélestnds egyiittmukiodés erdszakmentes rendszere irinviba valo elmozdulast timogat-
jik. A tarsadalm fejlodés optimalis kizege a kozérdeket elotérbe helyezo egyiittmikidés rilsi-
lyvival, az allampolgarni jogok és kitelességek tiszteletben tartasival, egvensilyival jellemezhe-
16, Az egyeéni autonomuiak szabad kibontakoztatasa, az dnmegvalositas sorn kuleskérdés, hogy a
rovidtivi egyén erdeket szolzalo. versengd stratégiak ne keriljenek elotérbe. Ha ugvanis egyes
tarsadalim szereplok kitelességeiket nem teljesink, mikdzben mas allampolgarok, illetve a nem-
Zet biztonsagat, jogail onkeényesen, dnds vagy wegen érdektol vezérelve Korlatozzak, az egyrésal
resziikre jogtalan-elonyt, szélsdséges esetben aranytalan hatalomkoncentraciot eredmeényez, mas-
reszl pedig masokat 15 demorahizal, az egviitmikades felmigasara késztet. Az gy 1étrejévo tar-
sadalim kozeg egyre tobbeket visz miv az egviittmikades feladasara, nugnem veril a tarsadalini
ertckek és a kozrend felbomlasa réven mindenkl szamara kedvezotlen belyzet, a demokrankus
tarsadalnn rend kénves egvensalyanak osszeomldsa kovetkezhet be. Ennek megelozése, kivédése
erdekében az dllam — tarsadalom szerzodésen alapulo demokrankus felhatalmazas alapjan — az
allam eroszak monopolinm torvényileg szabdlvozott keretel kizott jogosult és koteles fellépmi az
egyitt nem mukodokkel sremben. Az 1gy nyverheto biztonsagént cserébe az allampolgarok lemon-
danak auntonomiajuk és szabadsaguk egy részérol, tudomasul veszik, hogy a rendvédelm szervek,
nemzetbiztonsagt szolgalatok sziikség esetén elpek tobbek kizdtt a titkos informaciogynjtés és
leplezett esekozalkalmazas eszkoeeivel és modszereivel.

Ademokracia feltételezi az allampolgarok érettségét, jogkovetési hajlanddsagat, a kizisségi
érdekek pnomtasat, ugvanakkor sajnos teret enged a kompetinv onérvénvesito stratégiaknak.
A pemzetbiztonsam szolgalatok, mint kulonleges rendvedelmi szervek a maguk speciilis esz-
kozeivel és modszereivel hozzajarulnak az Alaptorvényben deklaralt demokratikus alapénékek
vedelmehez, lnszen segitenck Kiszirm azokat, akik a sajat érdekeiket elotérbe helyverve, a ki-

130 Alapitavény, Alapvetds, B eikk (1)
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zosség érdekeit és nonmdit figyelmen kiviil hagyva 4 haza érdeke ellen ténykednek. Ezen te-
vekenysége soran azonban rendkiviil fontos, hogy a nemzetbiztonsagi szolgalatok | tarsadalim
rendelietésiiknek megfeleld modon miikadienek”, dninaguk is mindenkor a térvényes kereteken
belill maradjanak, maskillonben sériflnek erkoélesi fndamentumaik. Ennek érdekében fontos
tokeéletesiteniitk integritas irdnyitasi rendszeriiket.

A kiindulo fogalom, az integritas szo a latin in tangere kifejezéshol ered, amelvnek jelen-
tése: ermtetlen, egységes, osztatlan, hszta, Szerveretekre s miczmeényekre vonatkoztatva a
fogalom lénvege, hogy az integntis alapon mikidtetett szervezet a rendeltetesenek megfele-
loen latja ¢l feladatait; mukédése atlathato, elszimoltathato, tsztességes, etikus, feddhetetlen,
sebezhetetlen. A kivetett ertékek, célok ¢s az egves szemeélyek viselkedése osszhangban all. a
szervezetek es munkatarsatk munden szilkséges lépest megtesznek, hogy a kovetett értekeknek
megfeleloen vegerzek munkajukar. ™

Az Alaptorvenyben deklaralt demokratibus berendezkedés, jogbiztonsag megvalosulisa erdeke-
ben nelkitlozhetetlen. hogy a kizszolgilatban, rendvédelemben dolgozok munkafeladataikat lelk-
ismeretesen, reszlehaglas nelkil, pantatlanul, magas semvonalon, mndsg a kozjot szem elott tartva
lassak el. Az integntas a kormanyzati hatékonvsagot novelo,  megterild befektetes”, hisz noveli a
kdzbizalmat, elésegin a megfontolt, partatian dontesek meghozatalat, megfelela kozeget teremt a
nemizetkon gardasagl kapesolatok, befektetesek viragzasahoz. Ennek biztositasa erdekeben a jog-
szabdlyok és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok teljes spektmuna hangsilyt helyez az olyan
eliarasrendek és ellenorzés: mechanizmusok kidolgozasara, melvek a rendvedelnu sz féraban dol-
gozok tevékenyseégeének tisytasagat szolgialjak. A hivatisos szolgalati jogviszony, a hierarchiahoz
kapcsolodd filggelmi rend mar dnmagaban ad egyfajia stabilitist, biztonsdgot a nemzetbiztonsagi
szolgalatoknak. Rendelkezésre allnak seigoni szabalyozasi keretek, elléndrzo rendszerek annak
érdekében. hogy a szervezetek tagjal ne élhessenek vissza killinleges szolgiltatd képességiinkbol
fakado elonvokkel sem egyém, sem szervezet szinten. Fontos azonban hangsilyt helvesni mma,
hogy a seabalvalapi megktzelités korlitozo erején ml a nemzetbiztonsag szolgalaok allonanya
az értékek oldalarol 15 megfeleloen felvériezeit legven, felismerje a moralis diletmakat, az in-
tegritist veszélyertetd helyzeteket, a kormpeios Kisérleteket €5 minden szempontbol megfeleld
modon legyen kepes reagilni ezekre. Ez a nemzetbiztonsagi szolgalatok etikus mikidtetesének
egyik fontos garanciabs alapja. Jelen nuntaszabalyzat és modszertant tutmutato celja a kbzszolga-
lati etika keretrendszerén belil, a feladatkor specifikus kilnvasan figyvelembe véve hozzajarulng a
nemzetbiztonsagl szolgalatok integritasizinyitas: rendszereinek kiépitéséhez.

Az mtegritasmenedzsment egy olyvan erklikusan megupulo, mdatos szervezen tevekenysegkent
wrhato le, amelynek célja az mtegritas kozpont szerveren mikodeés feltételemek megteremtese
es folyamatos bizitositasa, amelvnek érdekében a vezetés értekek mellett kotelezi el magat, ezek
mentén a szervezet szamara elérendo célokal bataroz meg (tervez), ezek erdekében eroformsokat
szabadit fel, amelyek felhasznalasat gondosan nyomon kiveti, ellenorzi, kiériékeli,

Az mtegritasmenedzsment rendszerek kiépitése terén felhalmozott tapasztalatokat komp-
lex rendszerbe foglalha az OECD reszletesen kidolgozott, atfogo ajanlasa™, melyet kundulas:
alapkeént mi 15 felhaszndlunk.

131 BECKER. T. E: Integrity in Grganizations: Honesne and Conscientimisness. Academy of Management Re-
view; Vol 23, Ne. 1. 1998. 159.0.

132 ATKARI Janos (ford.); Epv szildrd imegritasmenedzsment rendyzer feié. Fomas; hip-Tkorpeiomegelozes.
komoany downlead'abeba0nn Atk in % 200dnes Epy®al0szilind®s20miegntdsminyvitdsite 2 irends ear®e 0
felé pdf letbltes dinnna; 201509, 10
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A szerverel alaptevekenysége

A kozszolgalan enika azokat az értékeket, illetve Kivint tarsas magatartasmodokat inja le, ame-
Iyek a kizosség szolgalataban, a demokratikus dllamrend fenntartiasa érdekében, a kozpont kéli-
ségvetés terthére mikodtetedt szerveretek munkatarsammak munkafeladatmkhoz, illetve vegso soron
az allampolgarokhoz vald helyes viszonyulasat jellemzik.

Kozszolgilati dolgozoknak szamitanak a koztisziviselok, a fegyveres és rendészeti szervek. a
birosagok. Ggyészségek dolgozo '™ A réndvédelmi szerveken belill targvalandok a polgan nem-
zetbiztonsig szolgilatok, melvek a kbzszolgalati etika egy specialis teriiletét testesitik meg, hiszen
a koztsseg érdekében sapatos modon korlitozzak az allampolgarok autondmuajat, tevékenvségik a
maganlakas, o magantitok €5 a levélutok, illetve a személyves adatok védelméhez, mformacios 6n-
rendelkezeshez, valamint a birtokvédelembez fitrodo alapveto jogok korlatozasaval jarhat egytin,
Kitlonosen fontos, hogy tevekenységikel szigom torvenyi keretek kozot, a kbzjo érdekében. a
tarsadalom szamara nelkiilézhetetlen okbaol folytassak.

A rendvédelem és ezen belill a polgan nemzetbizionsagi szolgalatok o célkinizése a- Wiimiil-
dozes terén: A titkos wformaciogyigtés eszhozemek ¢s modszeremek alkalmazasa réven olyan
kozeget teremfeni és fenntartani, mely segit biztositan az allampolgarok alapveto jogainak, érde-
keinek ervenyestléset, kiszirmi azokat, akik sajat érdekiikben illegitim modon korlatormi kivanjak
ennek lehetosegent (példaul binozok): kedvezo felteteleket teremtve ezzel az egviitmikadésen
alapuld, demokratikus tarsadalmi fejlodés szamira,

A nemzetbiztonsagi tevekenyseg céla az allamok szinén megfogahnazva: A ntkos informa-
ciogyiijtés eszkozeinek és modszeremek alkalmazasa révén biztositani az allam nemzetkdzi jog-
ban és egvezmenyekben rigzitett jogamak érvényesilését, kisziimi azokat, akik mas kozosség
elonyhioz jutasa érdekében illegitim modon korlatozm kivanjak ennek lehetdségeit. a nemzeti ér-
dekek és énékek kolcsonds tiszteletben tartisin alapulo nemzetkoz egyiittmikodés szdmira ked-
vezo kbzeget teremtve ezzel.

A nemzetbizionsag szolgalatok tevekenyscge demokratikus korithnenyvek kozott akkor tekmi-
hetd etikusnak, ha ezen elvek alapjan folyik, e cél kibontakozasit szolgalja és nem igazolhato, ha
ettal eltero, parcialis érdekek szolgalataban all.

A szervezel vezetése, a szervezetl kulhiua fejlesztese &5 a szervezeti etika

A pemzetbiztonsag szolgalatoknal az mtegntasiranvitasi eszkizok, folyamatok struktirak nagy
része mar jelenleg 1s fellelheto, gy nem az elgyétol kell kezden: a rendszer kialakitasdt. A vezetés
szanira fontos célkunizes lehet a temakor fobb kerdeskoremek tudatositasa, a meglévo alapok ki-
egeszilese, rendszerbe foglalasa. Mindez atfogd valtozasmenedzsment szemleletet igényel, lnszen
¢ vallozasok alapja a szervezen kaltirs fejlesziése.

A szervezetl valtozasok vagy alulrol felfelé wanyuluak (bottom-up), vagy felilrol lefele (top-
down), Az mlegnitasizanyitas: rendszer bevezetéséhez és hatckony mukadietéséhez — nuvel az a
srervezet mikodtetésenek filozofiagat kozvetlenill énnti - csak az utobbi uf jarhato, nelknlozhetet-
len a felsovezeton akarat megléte es vilagos kominunikacioja, Az integritasiranyitasi rendszer és
a felsovezetés altal formalt szervezet kultura ngyamis egvinassal szorosan dsszefige. Mindketto
hatterében meghatirozon emberkeép all, aminek megfeleloen kitlonbézo lelektam folyamatokia le-
het alapozm a szervezetben folyo mmnkavégzés hatékonysagat és az etikan aspektusokat, A vezetés
szimara alapvetoen ket lehetseges eszkoz all rendelkezésre:

133 A kizscolgdior fogalma, a kzszoigalant dolgozdk kéve, o kizszolgala fog fogalima,. Forras: hrp/)penaugysai-
et hiw'mdex. phpfopion=coni_contentSview=armclefnd=2364% 3 A0 Lretel Scand=290& enud =400,  letdinds
détuma: 2017, 12, 16
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1. Megerositi a rendvédelm dolgozok ellendrzését, szigoria és kovetkezetesen alkalmazza a
biimtetéseket, hogy azok nevelo-megelozo, illetve bintetd-megtorlo funkeioja réveén javuljon
az érintettek jogkivetési hajlandosaga.

2. Erofeszitéseket tesz a rendvédelmi dolgozok erkolesi feglesztése, illetve az onalld felelos-
segvillatasra, partnen szemléletre épiild demokratikus szemlélet eltmozditisa érdekeben,
hogy belatison alapulo, beliilrol fakado igénvilk legyen a jogkovetés.

Az elsd megoldast akkor alkalmazza a vezetés, ha az emberképe dssrevig arzal, anmt McGregor X
elmgletnek neverzett, mikor dsszefoglalta a vezetéstirtenet korat seakaszanak emberkepet. Ez a felte-
telezés a munkavallalot olvan sremélynek tekints, aki lusta, a lehetd legkevésbe dolgozik, csuk a pénz-

srerzésre treksak, tyeliozatlan, képtelen kezelm a valtozasokat, konfliktusokat ¢s nem tsatességes.

A masodik az Y ehméletet ntikrbzi: Az adagember nem idegenkedik a nunkatol. hanem ter-
migszeles s kivanatos szamara a munkavegzéssel egyiitt jaro test ¢s szellenn erofeszités. Ha az
ember elkotelezt magat bizonyos szervezet celok és ertekek rant, akkor nem a killso kényszer az
egvetlen ero, mely e celokert végzett tevékenvsegre kepes of rivenm. A célokkal valo azonosulas
eseten az ember kepes magat wanyvitam es ellenonzny. Megfelelo feltetelek esetén az atlagember
elvallalja, sot keresi a felelosséget. Az alkotoképesség, a kreativitas, a képzeloerd a legtobb ember
velesziiletett kepessege '™

Ha az elso pontban foglalt mtervencio, a sagon ellenorzes, bimtetés wanyaba mozdul el a

srervezel, akkor a rendszer elkezdi nevelni is a tagjait azza, ahogy biamk veliik, ugyanis a negativ
emberkep un. duattnbnicios folvamatok revén dnbeteljesito joslatta vahk, beépil az en-képbe '™
Leegyszenisitve a kivetkezd folvamat jitszodik le nz emberben: . Mi az oka annak, ha becsiilete-
sen viselkedek, szorgalmas vagyok? Eszlellieto-e olyan kitlsé ok a kimyezetemben, mely elegen-
o magyarazatol ad ¢ viselkedésemre? Igen, hiszen ellendrzik minden lépésem, €5 tudom. hogy
komoly bajba keriilnék. ha megszegném a nomiakat,” gy nincs oka az embemek tovabb keresni
és magaban megtaliln a becsiletesség forasat. elvész az autonom erkolesiség és munkakedy jol-
es0, bilszkeséget, onbecsiilést megalapozo érzése.,

Amig nem erdsddik meg egy szervezetben a tagok, kizisségek erkilesi nivaja, illetve nem
alakul k1 az egytitmikédésen alapulo kérissem szabalvok elsodlegessége, addig nundenkeéppen
sziikseg van korlatozo, megtorlo eszkézikre 15 a nonnaszegések visszaszabalyozasa, illetve a tel-
jesitmeény dsztbnzése erdekelben. Nem szabad azonban ezeket indokolatlamul, tilzott mernékben
alkalimazni, hiszen a fejlodésher lehetoséget kell brzrositam az onallo felelosségvallalasm is, amt
menedzsment oldalral a felhatalmazas kulniraga keépes biztositant,

Veégso soron tarsadalo letink alapenékews] van szo. Az antokraciik. diktaturak a félelemre ¢s

a kenvszem engedelmessépre épitenck. mig a demokratikus kozeg a szeretet és a felelem egyen-
stilvan alapulé normak belsove tételére, az azokkal valo azonosulasra. Ezt a kettoséget titkrozi az
antikormipeios szemléleni szabdlvalapi-, lletve az mtegritasfejlesztesen alapulo ertékalapn meg-
kizelites killonbsége is, amit az alablbi tablazatban foglalunk dssze;

Szabaly alapi megkizelités Ertékalapii megkizelités
Komupeio megakadalvozasa Integnitas megerositese
Jogi megkazelités Etikai megkizelités

134 MeGREGOR.: D The Human Side of Enterprise. Kew Yook MeGraw-Hill, 1560

135 Egta folyamatot a szocidlpszichologia mélyrehatéan vizsgalta, kisérletileg 1obbsrtrdsen igazolta. Bovebben
lasd: ATKINSON, Fata L. ATRINSON, Richard C.. SMITH, Edward E.. BEM, Daryl 1.: Pszicholdgio. Buds-
pest. Osiris-Szdzadvég. 1995, 18, fejezel
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Cél: kockazatok feltarasa

Unnntatas, fejleszies

Cél: retorzio, elrettentés Meggyizés
Esemény (eset, iigy) utan Prevencio (megelozés)
Hangsily: bilnon, blindson A kormapeio belso logikajan

Erkiilcsileg fejletlen embemek tekinti
a biinelkovetot, megbélyegzi

Rawvilagit a tarsadalmi kontextus kénvszento
erejére: barki Keriilhet ilyen helvzetbe

Hangsily egyes elkdvetokon Hangsuly nunden egyenen, a kizidsségen
Az elkdvetok és bunildozok Mundenki kozds problémajanak tekint
problémaganak tekinh a megoldasban valo résevételt

Szakeénok bevondsa a mezoldasha A kozissegi intelligencia mozgositisa

Az egyént gyermekkent kezeli. kontrollilja

Az egyvent felndtmek tekinti, partnerként vonja be

Bumtudatot, elhantast kelt

Bilszkeséget ¢bresat

Tabu, eilmllgal&s, [Elelem

Nyilt tarsadalon diskurzus

Heterondm (kiviilrdl vezérelt) erkoles

Autonom (beliilrol vezérelt) erkoles

Brzalmatlansag

Bizalom

Jom keret: betartas / Kibuvo

Onille mérlegelés

Pontosan definialbato komupeios esemény
tipusokat feltételez

Kitagitja az mtegntas-serések lehetséges korét
(érzékenyit), szemléletet formal

Egyszen dénres eredinényenek tekint
a kormumpaladast

Lassan kialakulo helyzetek, észrevétlen
belesodradas. majd urtelen szembesiilés

Mimmalis etikal szt garantalisa

Etikus-eljaras: kultira kialakitasa

Jogi elmeéleti ismeretek a kepzésben

Napi. gyakorlati jogalkalmazas

I, 3= abra, sajir szérkeszrés

Teljesen masok tehit a két megkdzelités kimduldpontjai, alapfeltételezései. A kormupeid-elle-
nes paradigma Klitgaard | megbizo-igynok elmeletére™ vereti vissza a kérdést, ™ ahol a képlet a
kivetkezd: a fejletlen erkélesii egyén nem bir ellenalln a csabitd ingereknek, tnzo haszonra 1or,
ezért megszegl a szervezet szabalvait. Ez a séma jol mikodo, etikus kézegben valoban érvényes
elmélet lehet, de nem ilven egyszeri a magyarazat egy olvan milicben, ahol a korrupeio mar a
kozossez) norma részéve, kulturalis mantava valt, luszen ebben a belyzetben mar nehér beesi-
letesen viselkedm, non-konformmsta modon, kvazi kisebbséakénm ellendllm a: szocidlis kizeg
Whevett”, megszokott” mikodeést szabilyamnak. Uyvenkor mar a kollektv akcioprobléma”™ elne-
vezésu tarsadalm csapdabal kell kitorm, a-torz rendszent kell kbzosen, Gsszefogva modositany:
csokkentem kell a visszaclésekkel szembem toleranciat, ¢lesitem. mdatositam kell a jo/rossz,
vallalhato/vallalhatatlan kéziit hatarvonalakat, felszinre kell hozni, ki kell mondan a proble-
mikat. Onmagaban nem elég pontositani a szabalyozist, optimalizalni a dontési jogkoroker,
szabalyorm az informacios utakat, noveln az atlathatosagot és szamon kérhetoseget, de meég a
szabalytudat erositése sem vezet feltétlenill eredmeényre. It mir a formalis-informalis szabalyok
titkdzesent kell tudatosan feloldam, szembe kell nézni a lubas mikodésmodokkal, szervezen
szinti omismeretet kell kaépitem, valtoztatm kell a kolcsonos feltételezeseken, varakozasokon,
Azaz szervezen kultaravaltast kell végrehajtani.

136 Ismeren: PALLAL Kaabio: Ssokorad tréaiipek a2 bntegeitasoriatasbav, T Tarsadalom &5 Hoovddelam, 2015;
NIX. (1. SZAM]): 17-26, 27-45. oldal
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Osszefoglalva elmondhatd, hogy érdemes eleve olyan feltételrendszent létrehozni, amiben nem
lehet, vagy nem éri meg jogi és erkolesi nonmat szegni, ¢s emellett meég kilon is fejleszten kell az
egvén integritast. Az énékorientalt megkozelités kelti életre a szabalvorientaltat, az elébbi tolu fel
tartalonumal az utobbi altal meghatdrozon keveteket. Immanuel Kant szennt, anunek ara van, an-
mak nincs méltdsaga. Ha tehit az ember kormupeid révén megvehetd, elveszti a méltosigat, ember
létének lényegértl mond le. Az autondm erkoleshal fakado, integritast kéveto viselkedés méltosa-
got ad, ngvanakkor az egyén részérol mdatossigot, killon energia befekterést igényel. A hetérondm
erkilesre épito, ellenorzesen, killso kontrollon nyvagvo, szabaly alapi megkizelités ezzel szemben
rendszerszmten 1gényel 16bh energia befektetést, mukozben az egyén szempontjabol egyszenibb,
sz kisebb dnallo felelosségvallalast feltételer. Miarpedig az énékonentacio az identitas fontos
eleme, az onbecsiilés alapja, nem erdemes sporolni rjta. Az altalanos emben értékek imnti pozitiv
attitid (30", L helves™) endsebb elkotelezodést szitl, munt a , innel” szembenm negativ. Az elobba
a 0" eszmeje 1rant szeretetre és azonosulasra, mig az utobbi-a bilntetestol vald felelemre epit.
Az elso konkret ranyt ad (megmondja, hogyan, merre”}, az utobli viszont csak kizar bizonyvos
utakat, de nem onental egvertelmien (azt mondja meg,  hogyvan ne!™).

A javasolt integritasiranyitasi modell tehat az OECD ajanlas valamennyi pillérén keresztiil kap-
csolodik a belso kontrollrendszerhez, es a szerveret kultiwa szerencses esetben egyszeme tamo-
gatja a dolgozok ivatastudatasnak kiteljesiteset ¢s a szervezeti kuldetés megvalositasat '

Az integritdsmenedzsment rendszer bevezetésének alapelvei

Az itegritasiranyitasi rendszer kialakitasakor az egyik meghatarozo alapvetés, hogy a szabilyo-
kon és az éntekeken alapulo megktzelités kozoth egyensilyra kell torekedn, men ez biztositya az
optimdlis mikodést, A rendvédelmi szféraban mindkét megkozelités jelentos hagvominyokkal
rendelkezik, a szabalvorottsag mellett az énékek 15 komoly szerépet kapnak a hivatasos létben
Az wabb generaciok tarsadalm beérésével parhuzamosan azonban meghigyelheto egy elmozdulas
a meghatirozo énékekben. A tradicionalis entékek mellett (pl. kitartis, fegyelem, felelosségtudat,
lojalitas, sth.} egyre inkabb hangsilyt kapnak olyan moderm énékek, mint példaul az mmoviécio,
kreativitas, mgalmassag, toleraneia, sib. E két erektipus Gsszehangolasa, szervezen kilhwan belii-
li Gaszeegyertetése dumagaban 1s kilivast jelent.

A kdvetkezo kiluvas, hogy az itegnitdgsmenedzsiment rendszer mmden eleme szorosan kapesolod-
Jon egvinashoz, hiszen egvik a masikra épiil; és egy visszacsatolasokonalapuld, korkoros onfejleszto
ciklusban™ bomtakesk ki a kivant eredmeny. Ennek sorin nélkiilozhetetlen a rendszergondolkodas,
lusz az elemek valodi semergiga nélkil, az embernt nyezd, a kilsd és-a belso kontextus frgye-
lembevetelenck mellozesevel a rendszer csak egy iires format ad, anmt nem tolt ki valos tartalom.
Marpedig, ha egy szerveret egyseer deklarilia, hogy elkotelezett ¢ rendszer kiépitése mellett, nem
lehet megvalosulasi deficit, ment az sulyosan demoralizald hatasn, végso soron épphogy rontja az
integritast. Ha ezt 1s kipipalk" hozzadllast mutat a szervezet az liggyel kapesolatban, az egész a
hatelét veszti, viszont, ha a felso vezetés valods elkotelezettséget mutat, az iigy ¢lére all, annak a prak-
tikus megvaldsitasi lehetosegek nyilvanvald novekedesén il anasi sambolikus jelemtosége, fizenete
15 van. A felso verzetés csak akkor tud lutelesen kiallm egy ilven rendszer mellet, ha az életszeni.
betarthato. énckrendbe illeszkedd, és a rendszer csak akkor lesz ilven, ha nem masolas, beillesziés”

137 PULAY Gyula: Az integritdiindnyinds lefietséges imodel{fei. In.: Bellgyl Szembe. 2021711 szdm. Budapest
1201-1920: obdal
138 Lésd késobl a PDCA cikluse
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alapon, mis szervezetek  Jegjobb gyakorlatat” vessziik &t hanem tagjainak aktiv bevonasaval, maga
a szervezel termel ki magabol a csak ra jellemzo és hoza dlleszkedd legyobb megoldas: modokar.
A kozdsségi imtelligencia mozgositasaval, csoportmodszerekkel lehet a legjobb eredményt elémi. A
cel, hogy mindenk: lehetoséget kaphasson a rendszer tartalonunal valo feltoliésében valo résevételre,
hogy minden allomanyesoport sajatianak érezhesse azt.

Az mtegnitis szempontjabol alapvetd, hogy a szervezeti kultinan belill a deklarilt és a ténylegesen
tapasztalt elvek, a nyilt ¢s a rejrett gormak, a formalis ¢s az informahs struktirik. a jog és a tényleges
mitkddési szabalyok alljanak dsszhangban egymassal. Osszességében téhat egy nvilt, partneni kom-
immikicion, oszinte parbeszéden alapuld kultira, elhantasokiol mentes szerveren dmsmeret, illetve
egy tanulasra alkalmas, az i) kilevasokhoz alkalmazkodn képes srerveret kialakitasa a cél.

Az igy knalakitott mtegntasmenedzsment rendszer eloirasamak, szellemisegenck kovetkeze-
tes betartasa, betartatasa ngyvancsak alapveto. Ez egyreszt a személyes vezeton példamutatast, az
objektiv kntennumoknak: megfelelo szervezeti mukodest jelenti, masreszt pedig azt, hogy ha a
lefektetett szabalyokat valaki megszegl. annak valoban jelenjen meg a rendszerbe foglalt kovet-
kezmenye, ne maradjon dontés, allasfoglalas, intezkedés nélkal egyvetlen feltant és kivizsgalt esel
sem, es ezek — a személyiségi jogokat és az emben méltosagot tiszteletben tartva, anonim maodon
— megismerhetoek legyenek, szolgalhassak a kbzdssegt, szervezet tanuldst.

Tipikus félelmek és kezelésiik

Amikor egy szervezemél felvetodik az integritasmenedzsment rendszer bevezetésének vagy to-
viabbfejlesztésének kérdése, jellemzoen ellenillasok. félelmek jelennek meg azzal kapcsolatban,
amelyeket fontos megfeleldo kommunikacioval kezein

Az egyik legtiptkusabb haritas, hogy  nalunk nines ilyen probléma”™. Ez esetben fontos tudato-
sitam., hogy az észlelés lanya nem jelenn a jelenséz lnanyit. Fontos feladat ebben az esetben az
erzékenyvités, az mtegntissénésekkel szembent tolerancia, itletve a tehetetlen belenyugvas csok-
kentése. A bizonytalan éntelmezésil, eszlelés-elharitas hatiran billego problémakat nem elfojrani
kell. himem menedzselnn. Segiten kell tudatositam a ,jo és rossz”,  helyes és helyvtelen” megkit-
lonbéztetesenek, merlegelesének szemponhjail, hisz ez a moralitas egyik fontos alapja.

Fel szokott veladm a felelem, hogy bia egy szervezet ezzel a témaval foglalkonk, akkos ot
Jbiztosan bay van”, ezért  ne foglalkozzunk a problémaval, mert megrendil a szervezet mant a
kizbizalom.” Az mtegritas megkozelités lenvege éppen az, hogy a hangsily a jovore helyesodik,
nem a nniltbeh esemenyek feltarasa a cel.

Ugyancsak tpikus félelem a veretés reszerol a témaval kapesolatban, hogy Laz allomany
megsertodik, zalimatlansagkent €li meg, ha ezi a témat szervezeti szinten elovesszik”. Ez
1gaz lehet a komupeio-ellenes megkozelitésre, az mtegnitasszemlélet azonban partnerre emelh,
bevonja az allomanyt, amelynek alapveto érdeke részt veni olyan szervezet mukodeés: feltéte-
lek kialakitisaban, amely megveéd mindenkit az erkolesileg aggalyos helyvzetektol, és elfojtasok
helyvett teret ad az oszinte élinénvieldolgozasra.

A legcimbkusabb félelem, hogy .mil mély a problema, tgysem lehet vele mit kezdem™. Bir
abban az esétben, ha melven, nformahs kozosségr nonnak szntien beivodon a szervezen kul-
tiraba a probléma, valoban nehéz es hosszadalmas folyamat valtozast eloidéan, de napjamkban
iy rendelkezésre allnak kadolgozott, kiprobalt, bevalt modszerek, eszkozok, amelyek helvesen
adapralva segitik a megtisziulast. Az integntast sérto megoldasoknak funkciopk, szerepiik van a
rendszer egvensilyanak biztositasaban. Fontos, hogy modot falaljmk arra, hogy altemativ, legalis
megoldas tilthesse be ezt a funkciot,
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Felvetodhet ellenallasként, hogy un szitkség az etikara, amikor a jog ugyis leszabalvoz nun-
dent. Fontos tudatositam, hogy a jogszabalyok megalkotasa dnmagaban nem vezet olajozottan
mikodo egyiittéleshez, rendhez. A jogkdvetds végso formaja szubjektiv lélektani folyamato-
kon keresztil bontakozik ki, A jog tiszta, objekntiv kategénakban, leegyszerisitett helyvzetekben
gondolkodik, nem térhet ki az élet sokszinnségének megfelelo minden szitudciora, A Biinteto
tirvenykonyv (Btk.) Kitlonds része csak az elkerilendo végallapotokat irja le rényallasként, de
pem részleteri az oda vezeto, lelki szempontbol kockazan tényvezoként kezelendo lépéscket.
Ezent fontos, hogy ehikai oldalrol mar azokat a viselkedésformiakat, viszomyulasmaodokat 15 ele-
mezzik, amelvek nagy valoszinuséggel jaminak hozza olvan pszichologian erotér kinlakulasa-
hoz, amelvben a kormpeios vegallapotok megfoganhatnak:

Az integritdsi rendszer felépitése

Az OECD altal ajanlott altalanos integritismenedzsment rendszemek hirom pillére és két réte-
ge van. Pillérer az (1) eszkozok, (2) folyamatok s (3) struktirak, amelyvek elsodleges rétegének
nevezziik a kifejezetten az integritasmenedzsment érdekében létrehozott elemeket, mig a misod-
lagos réteg tulaydonképpen a szervezeten belil mar mikido rendszerek mtegntasvonatkozisant
oleli fel A masodlagos réteg elemenck tehat nem az mtegntas elomozditisa a o funkciojuk,
de mitkddésmodjuk igen erdsen hat az miegritis kérdéskorére, E rendszerek Klasszikus példai a
bumanpolinka, minéségiranyitds, kbzbeszerzések, szerzodéskezelések. penriigy, belso ellendn-
zés. stb, Ezekrol elmondhatd, hogy megfelelo szabalyozasuk, alkalmazisuk nagyban lecsokkent
a kormpeio mozgasterét, illetve noveli az észlelt szervezeni korrektséget,

Eszkéizik

Az elso pillér srerfengazd srerkezetii, de négy fo eleme logikus sorrendben épiti fel a rendszert,
ezeket killon alfejezetekben tirgyaljuk az alibbiak szerint. Eloszar is meg kell hatirozni és defi-
nidini kell az mtegntascélokat, diagnosztizalm kell a rendszerproblemakat, fel kell tamm a kules-
fontossagn pontokat, kockazatokat, lehetoségeket. Ext kiveh az infegritds feléd vegeids, azaz a
celok elereséher sritkséges belsd eljarasrendeket, szolgaltatasokat kell kidolgoani, hiszen ubmuta-
tasra, tandcsadasra van szitkség, hogy a tervek megvaldsulhassanak. az i elemek kiépillhessenek.
A megvalosult rendszer miikodesének monitoringjdra 1s szitkség van ahhoz, hogy a valtozasok,
eredmeények, hatasok merhetove valjanak ¢és meg lehessen temm a tovabby seiikséges mterkede-
seket, Végil az inregritds érvényesftése-megerdsitése valik sziksépesse, azaz a feltan problémik
eseteben megfeleld, far szankciokat kell alkalmazni ahhoz, hogy kello silyt kapjon a rendszer, és
betdlise — a formalitison milmutatd, nyleges — rendeltetéset a szervezet életéhen.

A definidlis eszkézei

A rendszer Kiépitésének legmunkaigenyesebb fazisa az alapozas, az mtegntas definiilisa, amely
nelkiil pem lehet tovabb lépm. Foutos, hogy mindenki egyforman entse és elfogadia azokat az
alapvetéseket, melyvekre minden tovabbi rendszerelem felépiil, ezért kozos. élmenyszen tanulasi
folyamat soran érdemes kialakitani ezeket a nemzetbiztonsigi szolgilatoknal is.

Egveténtés kell, hogy legyen peldaul a szervezet vegso rendelterése terén. Kit, vagy mit szol-
gahmk? Melyek a legalapvetobb eértékeink? Ha ezek egy moralis dilemmahelvzetben dsszeiit-
kozesbe keriiluek (pl. a hatékonysag es a torvényesség) melyik enéket emeljiik magasabbra a
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masikudl, melyvik érvényesiilése élvezzen elsobbséget? Milyen viselkedési- ¢s magatanis for-
mak elfogadharoak, melvek nem (pl. a szigor milyen fokozata sért mar meltosagor?). A cel, hogy
megteremtsik az elvarasok vilagos rendszerét, ami a késobbiekben az igazsagos elszamoltatha-
tosag alapjat képezhett,

A defimalis legfontosabb eszkozével, a kockazatelemzéssel a nemzetbiztonsagi szolgdlatok
widr rendelkeznek, ami az integritisra leselkedd veszélyek, Killonisen a kényes folvamatok (pl.
kizbeszerzés, elolépterési rendszer. teljesitmenyertekelés, vezetor ellenorzések, sth.) és a kényes
funkciok (felelosség, dontéshozas) szervezen sajatossagmi tarja fel.

Az elsodleges strukturalis intézkedések eszkioze {0 feladatként foglalkozk olyan mteg-
ritassal kapesolatos kKérdésekkel, munt peldaul az dsszeferhetetlenség szabalvai, az mpandékok
elfogadasanak rendje, vagy a munkaviszony megszimtetese utan elvarasok a volt munkaval-
laloval szemben. Fontos mmden esetben peéldakkal meghatarozm, pontosan mi €s miert sza-
mit problémanak. milyen hatasar vannak az infegritisra, ou legyen a nyilatkozattete] rendje
{milyen esetben ki, kihez forduljon, milyen formaban nyilatkozzon, stb.), milven lepeésekkel,
miezkedesekkel lehet a megoldas wanyaba elmozdulng, ™ sth. Mivel ezek jol strukturalbato
kerdesek, a csoportos munkaformak (pl. tréningek) kivalo lehetoseget adnak e fontos. eéletszeni
helvzetek megvitatasara, ehkai szempontn elemzeésere.

Az un. masodlagos strukturalls intézkedések — mnt mtegntas definialasara alkalmas ese-
koziok — a rendszer masodlagos retegének teniletein havatottak megoldasi modokkal eldillni az
integntas keérdéskoréher mdirekt modon kapesolodo kerdések vonatkozasaban. Vegyik példa-
nak az emben eroforris gazdilkodas teriiletér, amely stratégiai szinten hatirozza meg a szervezel
létét 15, mikozben szamos, imtegntas szempontjabol fontos vonatkozdssal bir. Az 1gazsiagos HR
folydmatok a bekeriléstol a leszerelésig meghatarozzak az allomany hangulatat, igazsagérzetét,
elkdtelezettségét. Fontos, hogy a hmman eljarasok szabalya, kivetelményei, az eredménvek
mérdszamat legyenek transzparensek, a beosziasi kategoriak hiven tikrézzék a betolton numka-
kor tényleges nivojat, hogy a felvételi. vezetd-kivilasztas folvamatok, a teljesitményeértékelés
objektiv alapokon valosnlhassanak meg '

Az mteginas Kerdeset, kovetelnényeit mar a toborzas soran hamgsulyozm ¢s érvenyesiteni kell.
Szerencses, ha a moralis kompetencia, az integntas jutalmazott viselkedes) nuntakent jelenik meg
szervezeten beliil, e szempontok szerepet kapnak a karrienmenedzsment soran is.

Az integritds felé vezetés

Az integritas defimalasal kbvetoen meg kell tenm a megfelelo lepeseket a rendszer szervezen
bevezetése erdekeben, ututatissal, tandcsadassal, oktatassal kell tamogatnn a folyamatot, hogy
a napt gvakorlat reszeve valhasson mundaz, anut az elozo fazisban mar megteremiet! a szervezel.
A motivalas és megevozes széles eszkbztarat kell alkalmazni annak érdekében, hogy a kizos, vi-
ligossa teit szervezeti célok keriiljenek elotérbe az egveéni célokkal, érdekekkel szemben. Ennek
legertsebb, leghatasosabb, ugvanakkor leghétktznapibb eszkoze maga a vezetal példamutatas, A
szdban hangoziatott és a viselkedéses szinten megvalositott ertékek kdziil - modellkévetés utjan —

139 Ilyen intézkedés leher példinl a hatalommal jird munkakon funkeiok seérvalasrtisa, a  négy szém ehv'” alkal-
mazasa, af epvseemelves. disskreciondls déntések srerepdnek calikkentése, ar wddkorlin alkalmazdsn egyes
ninmkakérokben, hogy 4 roticio révén az évek sorin ne alabnlhasson ki stabilan kormumpalodo érdek- és kap-
ceolarendszer, drrdkenvidper caikkentd mitin,

140 ATER rendszer, iletve az W rendészen vezetd-kiviilasztasi rendszer Kidolgozasa e célt is szolgiljak.
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az ukobbi valt ki erosebb viselkedésviltozast a beosztottak kireben. ™ A személyes példanutatas
a Beliigvimmiszténumi Tudomanyos Tanacs Alkalimazott Paachologa Munkacsoportjanak 2013,
évi, rendvédelmi szervekre Kiterjedo felmérése alapjan egyike lett az i vezeto-kivalasziasi rend-
szer legfontosabbnak itélt kompetenciainak is '

Folvamatok

A masodik piller a folyamatosan valtozo szervezet 1génveihez igazitja az mitegntasmenedzsment
rendszent. A fentiekben ismertetel! negy 16 eszkiz analog & klassaikus menedzsmentcikins egves
allomasaval, az un. PDCA ciklus™' logikajat kovet: eloszor defimaljuk az integritas lényeg ele-
meit, megtervezzik a rendszert, majd az integritas fele vezetés reven kiepitjiik azt, montorozzuk,
elenonzzik-a mukodesér, eredmeényen, veégil pedig az ervenyesites tapasztalata alapyan beavat-
kozunk, kugazitjuk a rendszert.'™

Struktirdak

A harmadik pillér. az miegmasmenedzsmentte] kapesolatos struknwak felallitasanak celja, hogy
a szervezen funkciohoz felelosségi- es joghkoroket rendelpink hozza. A rendszerben részt vesinek
nn, kijelilt szereplok, akik esetében fo feladatkeént jelenik meg ez a szerepkin,

A kielolt szereplok egvik fontos csoportia a vezetoke, akiknek a beosztottak magatartasar,
mii e, ok szabjiak meg a mumkavégzés tartalmi és formai kévetelmeényeit (mit és hogyan lehet és
kell esinilni). A vezetonek egyfelol ,mordlis szemelynek” kell lennie, azaz maganak is etikusan
kell viselkednie, korrektiil kell eljamia, ki kell allnin embercien, feleldsséget kell viallalma donte-
seiert. Ezen til azouban a lntelesség srempontjabol kovetelmeény, hogy , mordlis vezetd™ 1s legyen
egvben, azaz osztondzzon 15 masokat morahs viselkedésre azalial, ahogy kommumkal, amilyen
madon értékel, amilven légkort teremt, illetve amilven forumot biztosit az ligyek kizis megbesze-
lésére, vagy a bejelentések fogadasara,

A humanpohtika folvamatok és a belso keéprések az mtegntas szolgalataban

Nem lehet elegge hangsulyozm, hiogy a szervezet legfontosabb, legnélkillozhetetlenebb és lea-
nehezebben potolhato erdfomisa az emben. A masodik vilaghabori utdn atvett, eron €s hatalomal-
kalmazason alapulo vezetés a szovjet rendvedelon modell vezettn atmimidoloe man napig bizonyos
fokon hatassal biro, a generaciovaltasok soran tehesen meg ki nem kopott sayatossaga. Ez megfe-
lelo lehetent egy olyan korban, amikor boven volt jelentkero €5 a szabma alacsony komplexitisa
lehetove fefte a gyors betanitast, munkaerocserét, a ma kiélezett munkaero-piact verseny es a
magas kepzettseget igénylo, komplex munkakorok vilagaban azonban mncs helye.

A modem embern erdforras gazdalkodas tudatosan felépitett rendszere a szervezet nmikodesé-
nek atlathatova tételére torekszik, igyekszik feltami a munkakon sajitossagokat, elemezni, egy-

141 BANSCHBURG Jenb: Sserered, arkdles, amfoldmin, Intégra-Projekt K. Budapest. 1994, [SBN; 963-7812-
AE-3. 123-134. oldal

142 MALET-SZABO Enka: A belfin i vezetd-Mhvalassiiast rendsser mdomdios mepalaposdsa - avagy ogy beliley
krotatcs eled evedmndimver. In: Gadl Gyula — Hantzinger Zoltin (szerk ), Pécsi Hatirdr Todomanyes Kizleni-
nvek XIV. Pécs, 2003, 141-148.0,

143 Flan — Tervez. Do — Csinal. Control — Ellendnz, Adjust — Igazil

144 SANTHA Gvdsey, ELOTE Péter: Tovzemivag o Tilepritmenedsnnent cimid fantorevkos, MEE Vezetd- &5
Tovabbképzési Intéret, Budapest, 2013, 28-30, oldal
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szerisitenn & munkafolyamatokat, és ehher hozrmigazitam a felvétel, betanitasi, teljesitmenyme-
nedzselesi- és motivacios rendszent a munkaerd teljes életeiklusaban,

Nagyon fontos, hogy a vezetés a szervezeti érdekek melleft a munkaviallaléi érdekeket is fi-
gvelembe vegye, ezek ugyams egymastol elvalassthatatlanok. A munkavillalok szempontjiabaol
a szervezel fair” volta az integiitas egyik legfontosabb védo-, illetve észlell igazsagtalansagok,
visszadlések esetén nzikofaktora, Haa munkatarsak felborulm litjak az igazsagos egyensilyt a
unmkiba befektetent energiaik, illetve a kompenzacto, a veliik szemben alkalmazon bandsmod -
nosége kizott, akkor — foleg legalis érdekérvenvesitesi. erdekképviseleti lehetoségek hnanyaban -
az mtegritassértések révén probaljak kompenzalm észlelt érdeksérelimiker. hatrinyos helyzetiker.
Ha a munkavallald agy ¢szlel, hogy @ munkaltato kihasmmalja, nem beesiih meg kelloképpen és
eszkdzkent hasmmalva kizsigerel az embery erdforrast, ha seriilnek bizonvos korabban megszokon
jogok es privilégiumok, ngyanakkor no a kotelezetsegek, munkaterhek. a kontroll sulya, az ve-
szélyes helvzetet teremthet. Ugyams ilven feltételek mellett, a munkaltatoval szemben tehetetlen
kOzosség s -az egven szamara mar nem timk elfogadhatatlannak a: szervezeti eroforrasok ma-
gancelm valo felbhasznalasa. a munkmdo kihaszmalatlanul hagvasa, a munkafeladat szabotilasa,
a belso viszonyokrol illetektelencknek valo panaszkodas sem, sot, éppen ezek altal all helyre az
egyensily. Eppen ezént megteéniilo befektetés odafigyelni a munkavallalok elégedettségére, men-
tallugiénes allapotara, kitlondsen a polgan nemeetbiztonsag szolgalatoknal, aliol a mashol nem
tanulbatd szakmai tudast hordozo, tapasztalt munkaerd kiesése, elpianolasa nagyon nehezen po-
tolhato veszteség, madasul konspiracios szempontok miatt 15 aggalyos. A ha nem tetsak, ¢l lehet
menni” parancsnokt szemlélet a kozosseg es személves integritas lehetdségeit erosen rontja, s a
tehetetlenseg elismeréseként, illetve az emberi eraforras bitlen kezeléseként éntelmezhetd.

Ja példak a rendvédelmi szervek humaneraforris gazdalkodasaban

Az mtegntis felé vezetés masodlagos eszkize a humanpolitikai folyamatok korrekiségének
vizsgialata, fejlesztése, Nagy 1épés volt a nyilt elvarasokon, kizzétett kritérimmokon, érdemeken
alapuld elomeneteli rendszer fejlesziése, az ) veretd-kivalasetisi rendszer kialakitdsa, hiszen
2013, marcins 1-jen hatalyba lépett 2/2013, (1.30.) BM rendelet - a beliigynumiszter ranyitasa
ala tartozo szervek hivatisos allomanyi tagjainak tovabbkepzés: es vezetbkeépzest rendszerérol,
valamunt & rendészen utanpotlasi és vezetd adatbankro] ' ‘

A nunkafolyamatok egyfajta atrvilagitasara adott lehetoseget, hogy-az AROP 2.2.17. Kozszol-
galati Eletpalva részekent futd MAR (Munkakor Alapti Rendszer) projekt keretein beliil 2013,
¢y Tolyamin felmerésre kertiliek a korszféra kitlonbozt szervezetamek, igy az nemzetizionsag
szolgalatok munkakéret is.

A korrekt teljesimenyentékelés a mmbkavallalokuak adont hateles visseajelzes komoly motivacios
erovel bir, noveli az észlelt igazsigossagot. A 102013, (1.21.) Korm. rendelet, a 26/2013, (VL 26.) BM
rendelet és a 10/2013. (VL.30.) KIM rendelet a kozszolgailatban bevezetett egyém teljesinményértéke-
lés rendszerével (TER) jamlt hozza a human folyamatok objektiv alapokra helverésébez. A rendszer
eyakorlatba filtetését tumogatta a rendészeti vezetive képzd tanfolyamokon elsajatithatd ismeretanyag,
ugyvams a teljesitmenyértekelés, beosrtottaknak adoit visszapelzés kilon | udomany™, amelyre fel kell
keseitem a vezetoket, Az énékeltek en-kepenek eros erzelun tolteténel fogva nem kelld kéniltekintessel
alkalmazva ezen eszkozdk kontra-produktivvi, motivacior erosen csokkentd akmssa vilbamak.

AL rem e

145  Ermkiegdszin g 7672014 BM rendelet a verad wianpdilaseol mely mar oz iy rendszer alkalmarasinak réseletes
szabalyait 15 kadolgorta.
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A KOFOP-2.2 3-VEKOP-16-2016-00001  Kapacitasfejlesziés és szemléletformilis a kormp-
cios esetek nagyobb aranyi felderitése. illetve megelozese érdekében” cimil projekt Keretén belil
kidolgozott SZEM-modell a sailard erkilesiség Gsszetevomek meghatarozasaval janul hozza a ki-
vilasziasi- €5 oktatdsi rendszer hatékonysagiahoz, ™ mig 4 KOMP és KLIR rendszerek a kompe-
tencia alapi Kivalasztast lnvatotiak elomozditam. '

Sremléletformalis és a gyakorlati, szituacios képzések

A szervezet célok megvalosulisahoz olyvan munkatarsak kivalasztasara Kell térekedni, akik
messzemenoen megfelelnek az erkdlesi kivetelmenyveknek. A rendvédelmi szervek felvételi mod-
szertana leginkablb az egven életvitelének kifogastalansagat vizsgalja, illetve olyan szemelyiség-
vonasokat, kentrollfunkeiokat mér, melyek a jol szocializalt seemélyeket jellemzik. Az énkontroll,
a kesleltetés, kitartas kepessege, a jutalmazis onszabalyozasa valoban fontos alkalmassagi knte-
numok, azonban mundissze szitkseees, de nem elégséees felictela a meefelelo mordlis szinvo-
nalnak. A hatékony viselkedésszabsilyozas elegendo ahhoz, hogy a tarsadalmilag nem elfogadoft
reflexes és dsztomos reakeiokat letiltsa, de onmagaban nem alapoz meg érett erkilesiséget. Ahhoz,
hogy ezek érvényre 15 juthassanak a viselkedés szmpeén, szerveren szt kultiea elemnek kell
lennie, megkeriilhetetlen norméava kell vilnia a magas erkélesi niva, igényes dnallo munkavégzés
want igenynek, a szervezet célok wanh elkdtelezettségnek. az énckek kikerdhetetlensegének, az
mtegnitasnak, tovabba keprésekkel srikséges biztositanunk a knitikus helyzetek felismerésehez.
morilis szemponii elemzéséhez sziikséges tudast is,

A kormupeios esemenvek legtobbszor hosszabb idoszak alatt, lépescal lepésre bontakomak ki
g5 — megfeleld biztonsagudatossag Inanyaban - menet kozben nem feltétleniil vessziik észre a
problémas momentumiokat. Munkank soran és maganéletiinkben kapesolatba keriilhetiink olyan
emberekkel. akik tudatosan akamak illetéktelen befolyast szerezni, mformaciokhoz jumi, és sok-
szor johiszemiiségiinket kibasznalva szeretnének stratégiai, lélektani szempontbé) elényds pozici-
of kialakitani a maguk szamara, A szervezet nunden egves tagiit érben ilven, miegritast feuvegetd,
korrupeios veszélvt jelento Kiséries, és a reakeio nunosége nem kizirolag az erkolesi feglettségtol
fiige mayd. Egy nwir meglevo, kialakult erkdlesi erettség ugyams bizonvos érzelmileg telitett hely-
Zetekben csak megadott feltételek mellett képes megnyvilvanulni. Eloszir 15 peldaul egvaltalan
eszlelm kell, hogy a viselkedés sért-e integritasi alapelvet vagy sem. Ehhez részletesen ismemi
kell a7 elvart viselkedest meghatirozo szabalyokat, elveket és be kell azonositam, sot - keveéshe
egvértelmi helvzetekben — aktivan fel 1s kell tann az adott helyeet sapatossagant, hogy helyesen
itélhessiink. Még ha az egvén menet kozben eszleli is az integritast veszélyvezteto helyzetet, rendel-
kezme kell olvan adekvat viselkedéskészletrel, mely adont helyzetben elohivhiato és jelentos érdek-
serelem, illetve normasértés nelkul ervénvesitheto. Mindezt adott esetben az mtegntas megserte-
senek iranyaba hato kozdsseégi nyomis, vagy esetleg egy integntas elver ellen hato autontasfigura
Jelenlete mellett kell tudma megvalositam, amure lelkileg fel kell kesailme.

E teltételek hijan az egyeén erkdlesi meggvozodésével ellentétes viselkedésbe sodradik bele, azaz
milajdonképpen ugyaningy reagil. ahogy egy erkilesileg fejletlen ember tenné. A kiilonbség csak
annyi, hogy a fejlett morahtasn egyén utolag mtenziv belso fessiltseget ¢l mapd a1, melyel mintegy
belso bitetéskeént €l meg, mig a fejletlen moralitasn szamara nem aktivalodik ilven érzes. A fejlett

146 MALET-8ZABO Enka: Aszilind etkilesiseg merdsére megalkotolt SZEM-modell ismertetése & a kongazga-
tashan valo alkalmazis lehetoségei. In MALET-SZABO Enka (szerk ) Szemelvények a komupeid pazicholi-
wapabol. Dialde Campus Kiadd. Budapest. 20138

147 MALET-SZABO E, KURUCZ Gy, BALAZS K. & MUNNICH A Kompetenciarendszerek kialakitdsi és
meres mddsrenans a beligyr alkabuassagnrsgalan emdsrerben. Inc Belogn Seemle, 2021, 69 (), 1361-
1353 aldal
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moralitasn egyén a bim elkovetése utan magaban fogadkozik, hogy t6bbé nem kivet el hasonlot, a
fejletlen moralitasi viszont — lebukas és kilso bimtetés lnanyaban — inég mkabb kedvet kap az ismeé-
telt elkovetéshez, Az erkilesi integnitis séniilése esetén a fejlett noralitisn, valoszinileg alapvetoen
pozitiv énképpel rendelkezo ember pszichies épsege, identitasa is veszélvbe keniil Belso fesziliség
keletkezik az én-kép kognitiv (Gnismeret) és érzelmi aspekiusal (dnértékelds), illetve a megvalosult
cselekvés kizin. Mivel a megtonénteket visszavonni nem lehet, ezt a belso fesziilisézet vagy az én-
kép modositasival lehet feloldam, vagy pedig az atélt élménvek mdattalanba szoritasdval, efharitasa-
val: beindul & moralis énfelmentés, a magvarazatgvartas, masok baztatisa '™

A rendelkezésre dllo seikos dokeretek kdzott, trgyl-, infrastrukturahs feltéelek mellett a
szemléletfonmalas feladatokra kevesebb lehetosép adadik belso képréseink sordn, elsosorban az
oktatasra foknszalunk. Fel kell azonban 1smemi, hogy ezekben a moralis kérdésekben még fél
sikemek sem szannt az, ba eloadas ¢s a szakirodatom feldolgozasa alapyan elénk, hogy a tanulo
megszerzi az elmeélen tudast és abbol sikeresen felel, illetve tesztet ir. Ahhoz, hogy valod: attiid-
valtozist erpink el, a témaval kapesolatos érzelnn viszonyulas kialakulasahoz is teret kell engedn,
letve a viselkedeses megnyvilvanulasokat elohivo gyakorlan elethelyzetekkel is szembesitens kell.
A szemleletformalas nem az csak agvhoz szol, hanem a szivhez is, sokkal mélvebben involvilja a
szemelviséget, énnt a2 erzelum intelligencia, a pszichologian nniveltseg és tudatossag kerdéskore-
it It nem lehet gyorsan, nagvipan modszerekkel sikert elémmi, csak kis csoportokban, hossen ido
alatt, sokszor fajdalmas dnismereti munka révén.

A tanulas biologia szempontbol felfoghato az idegrendszerben bekivetkezen valtozaskeént,
Egy oktatis: forma akkor lehet 1gazin sikeres, ha mindazokon a tesn-lelki folyamatokon ke-
resztill hat, amelyek az oktatott targy valés megnyilvianulisa szempontjabol is érintettek, re-
levinsak. Akkor beszélhetimk teljes ko tanulasrol, ha az uj munkatirs nem esak kognitiv
szinten van tisztaban az elvart viselkedési formakkal, hanem az egész idegrendszerében kiala-
kuliak azok a lenvomatok, melvek muntegy dsztonosen terelik a helyes wanyba. Erkdlesi kér-
désekben a tudatos én-résziinket célzo, csak Kognitiv szmten hato Képrések dnmagukban tehit
kevésse lehetnek eredmenvesek, hisz az integritds kivanalmainak megfeleld, professziondlis
viselkedes nem pusztan ezén a sznten bontakozik ki

Az atvett nonnak egy reésze valoban nvilt, megfogalmazott, kimondott, leirt formaban jele-
nik meg, mas részilk azonban mmdvégig rejtett marad, nem kunondott, nem hivatalos szabiily. A
nyilt nonmak kéevetitése verbalis komumnikacion alapszik (szabalyismertetés, prédikacio), mig
a rejtett nommik az dsszbenvomast sokkal mkabb meghatarozo, nem mdatosan kodolt és dekadolt
non-verbihs jegyvekre, illetve sapat tapaszialatokra epit (peldammiatas, megtapasztalas)

Az elmélen oktatas, az eloadas, a jegyzet formapaban t6reno smeretatadas egy leirasforrasn,
elemekre bonto, explicit, deklarativ tadast hivatott atadni, szamonkérm. A hallgatok megismenk
a kérdéskor nnikodeési keretent, szercznek egy emlékezetben eltarolbato, kyelentés szem tudast,
de ettol meég nem djiak, fiogyan kell adott helyzetben viselkedm. Ennel mélyebb tapasztalatokat
ad a tanulasnak az emlekezet epizodikns tirat 1s hasznalo vilfaga, abol mar a tanulas kontextusa
15 resze a tanulasoak. gy ez a tudas mar személyvesebb jellegn. Myen peldaul egy trémng; ahol az
egyiittesség élményet atélve maguk a résztvevok gyiytk dssze és oszhak meg egymissal tudasu-
kat. Ezen 1s tilmutat tanulasi folvamat egy nem deklarativ, nem tadatos, teljesen gyakorlatias for-
maja, a tapasztalan forrasi, keszségsreni. ugynevezett proceduralis tanulas. A viselkedésvaltozas
srempontjabol ez a legfontosabb réteg, amely életszeni helyzelgyakorlatokkal érhetd el,

L e e

148  HORVATH Ferenc: Sremelvények o morilpszscholoma teriiberérsl. In: MALET-5ZABO Enka (srerk.); Sre-
melvémyek a kommupeid paricholagiajabol. Dialde Canpus Kiadd, Budapest. 2018
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A tanulas formai kozill a Klasszikus és az operdns kondicionalds soran idegrendszen kapeso-
latok, kepzettarsitasok alakulnak ki bizonvos ingerek és valaszok kozon, bizonyos magatartas-
formak megerdsidnek, masok leépiilnek. Jutalmazisok és bilntetések révén no, illetve csdkken
¢ kapesolatok erdssége. A gvakorlan tanulasban ezek jelentoséget neém szabad alabecsilm, A
taniulis legfejlettebb formaja, a komplex tanulis esetén mentalis reprezentaciokat, sémakat ala-
kitunk ki jelenségekrol, majd ezekkel fejben végziink mentdlis nuiveleteket, tehat kézvetleniil
még nem tapasziall eshetosépekre 15 elore fel tudunk készilm. ™ A reprezenticiok egy része
szemelves megtapasztalisok eredmiénvekeppen képzodik le idegrendszeninkben, sokat kozil-
litk viszont készen veszimk it a szocialis kozeghol, melynek részeser vagyunk. Nem mndegy,
hogy a tanulas soran kialakignk, vagy elsafariguk a taddst, A nyilt nonmak szintjén megjelend
deklarativ jellegu, leiras alapu mdast verbalis kommmunikacio soran, nyelve szumbolumokba ko-
dolt formaban kepyuk meg, majd azokat sayat mentahs reprezentacioinkhoz kapesolva, muntegy
ezek segitsegével dekodolva illesztjtik sajat személyiséginkbe. Ezekhez a sémakhoz nem kap-
csolodik személves, kizvetlen megtapasztalas, a gondolategvségeket digitalis kodokba, nyvelvi
szimbolumokba csomagolva az agvkérgimk raktarozza ¢l E kozvetett uton megszerzelt repre-
zenticiok hatranya, hogy hianvzik mogiilik a kézvetlen érzékszervi, testérzeti informacio, igy
a valosag lekeépzese a pusztan a szavakhoz kondicionalt egvem szinezetii jelentestartalmakat
titkrdzi, a szavak mogott allo egyem jelentestartalom szemelyenkeént jelentosen elteérhet. ™ Eb-
ben a saumbolumok altal kézvetitert formaban persze szerezhetiink biles emberek altal felhal-
mozotl hasznos tudast 1s, de ugvanigy atvehetimk megalapozatlan hmedelmeket, sztereotipi-
akat is, anelkul, hogy észlelnénk a killonbseéget. Tlyen esetben a tudast dtado csoporttag vagy
tekintélyszemely reprezenticion fogadjuk el, vesszik at, melynek alapja egyfajta bizalom, i
abbian, hogy azok helyesek. Ennél sokkal meélyebb idegrendszen bevonodast valt ki a képzésen
részivevikbol, ha a mentalis reprezentaciok — példanl az integritassal vagy a szervezetnek a
mitktdési sajatossagaival kapesolatos gondolatt muntak. erkolesy itéletek, szabalvok, nommik
— gt korvetlen, szemelyes megtapasztalas, analog informaciokbol allo, vallozatos érzék-
szervi érzeteken keresziiil érkezo, Gsszetett benvomasok allnak,

Atrénmgek gazdag lehetosegel biztosatanak arma, hogy a résztvevok ravezeto gyakorlatokon ke-
resztill megérisek, megtapaszialjak az itegnitassal kapesolatos problémakat, etkaval kapesolatos
fontos 1smereteket szerezzenek, majd szervezet specifikus Gtleteket, javaslatokat fogalmazzanak
meg. amelyeket aztan vissza lebet forgatnn a rendsezer fejlesztésébe, az elfogadast erdsito kommu-
mkacioba, A munkakorok elemzese soran feltan knittkus mozzanatokat feldolgozo helyzetgyakor-
latok formajaban érdemes behozm azokat az olmtatknul jelentkezd helvzeteket, melvekkel barka
talilkozhat, igy valos dilemmik elemzése soran a gyakorlan megoldashoz kapunk szempontokat,
illetve fejlesztyitk a diskurzusban résztvevok mtegritassal kapesolatos kompetenciiit, A dilemmik-
wal mindig értekek, normmak kenilnek osszeitkdzésbe, iy ezek elemzése, a kozotik valo valasztas
kerése, a dontesi folvamatrol folytatott nyili kommunikacio megmutatja az érékek hierarchiajat a
srervezeten belill. A helyzetgvakorlatok €s a nijuk €piild dilemmaelemza csoportiilések a kivetke-
20 kérdesek mentén elemak az énék itkozéseket:™
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o Miokoz éntékek vagy normak kizoth konflikmst?

» Milven kockazatok fogalmarhatok meg az egves dintést manyok mentén?

« Milven precedens- vagy alapelv-szeri kivetkeztetesre juthatunk?

o A fentiekbol kovetkezoen, az adott tigy kapesan mulyen elvarasok fogalmazhatok mieg a
munkavallalok irinyaba?

« Megeldzd jellegge! milyen konkrét szervezeti imézkedések szitkségesek?

« Avilaszok mentén eljuthanumk az elvarasok megfopalmazasaig, seervezeti intézkedések elo-
készitéséig.

Az alkalmazottakkal folytatott kenzulticio az mtegntas minden aspekiusat enmnti, exét ja-
vasolt e modszen 1s alkalmazm a képzések soran. Csoportos helyzetben, tréming keretein bekil
lehetoség van leltant késatem a munkavegressel kapesolatos enkm aggodalmakrol, elvarasokrol,
amelyek informacionl szolgalnak a szervezet fontos értekeinek feltarasahoz. Ehhez kapesolodo
lehetséges eszkiz az iratlan szabalvok felallitasa megbeszélesek, érdek-egyveztetések. szakeértoi
ertekelések norma-meghatarozo tléser alkalmaval, olyan kerdesekben, amelyeket rott nonuak
hagvomanyosan nem szabalyoznak.

Mentordlis

A szervezetbe kerillo munkatarsak az altalanos rendvedelmn szakman 1smereteket egy szakmal
tanfolyamon is el djak sajatitani, de a szakteriilet fogasainak megismerdse, a szervezen szocia-
lizacio, a kozszolgalati-, rendvédelmi értékek atvétele ennél fartdsabb és gyakorlatiasabb oktatisi
format feliételez, armpek talin a leghatékonyabb formaja a mentori rendszer

A menton tevékenység egyik 10 célja a szervezeti egyseghez kenilok mmeél gyvorsabb nmunka-
kon betanitasa (szakzsargon, feladatok végrehajtisa, esekorzok kezelése, igvmenetek satébbi), a
unmkakor rendeltetés-srent mikadésének ¢s a szakma szempontok megismerése, melyekre fa-
maszkodni kell az itegntas fenntartasaboz. A mentoraltak a hétkdznapok sorin mentoruk fel-
iigyelete mellen kezdenek ¢l dolgoam, emellent azonban Kikepzes: helyzetékben, szabalvozolt ko-
ritllmenyek kozot is tanulniuk kell, hisz igy viltozatosabb kihivasokkal szembesiilhetnek, olvan
sztiaciokban is reszt vehetnek, melyvekben lebet, hogy csak évek nnilva lenne miapd lehetoségiik
tapastalatot szerezni nunkajuk soran. A szunulalt élethelyzetek manél valosag habb kalakitisa
erdekében munkakirelemzesek révén erdemes feltarm az egves munkakérok fobb tevékenyse-
21 koreit, a munkafolyamatok lepesofokant, az mtegntast veszélyerieto munkakor specifikus ki-
hivasokat, Ezek alapjan komplett numkafolyamatoksa meg lehet alkom olyan hétkoznapt vagy
épp kiillonleges munkakon élethelvzeteket modellezo szituacio sorozatokat, amelyek réven az v
munkatarsak mentormk segitségevel valod tet nelkiil, mégis kvan valosagos konilmenyek kozon
probalhatpak ki megszerzett tudasukat, ratermettségiiket. A feladatokat kiwvetoen a résztvevok op-
cionalisan video-visszajelzést kaphatak arrol, hogyan oldottak meg a feladatot, hogyan sikeriilt
gyakorlatban alkalmazm tudasukat. A feladat vegrehajtasat kivetoen részt vesanek a kozos elem-
zésekben, melvek kitemek teljesstmeényiik szakmai-, pszichologia-, konununikicios és sziikség
esetén Jogi aspektusaira is. Ahhoz, hogy a civil, dsztonds reakeiomodokat professzionalis reakeio-
modok vilthassak fel sok ismetlésre, gyakorlasra, visszacsatolasta van sziikség, melyre a mento-
rilas iddszaka alkalinat ad. A partfogolt fejlodésének fiiggvényveében egyre inkabb be lehet vonni a
wentoraltat az eles szakma kérdések megvitatasaba, hisz a menton tevékenység vegso celja, hogy
a mentoralt dodllosodjon, Fontos tehat, hogy a mentor fél év-egy év alatt nuntegy feleslegessé
legye magal tanitvanya szamarn. '
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A masik fontos menton feladal az o) nunkatars munkacsoportba tanend beilleszkedésének
elosegitese. Hogy feladatkorét hatekonvan ellathassa, a mentormak jol kell ismermie a szervezeti
kulnirat, & szervezeti kommumnikacio és eljarasok elfogadhatd modjait is, hisz a kezdeti idokben
segitséget kell myijtania a mentoralt szamara tigveinek intézésében, a srervezen folyamatok meg-
wmerésében, A mentomak be kell vezetnie a mentoraltal a szervezeti folyamatokba és kizdsse-
gekbe, lelkileg tamogatnia kell bizonyos szervezeli konfliktusok esetén. Fontos, hogy a mentorilt
bizalomumal fordulhasson mentorahoz, ha az wtegntas seempontjabol kérdéses, ellentmondasos
gyakorlatokat észlel a szervezetben.

A harmadik 5 menton fmkeio az djoncok elkdtelezodésenck, luvatasmdatanak timogatasa.
Foutos, hogy az i) munkatars mentora mellen megeértse, m a munkakorének feladata, szerepe a
szerverel, az orszag eleteben, hogvan kapesolodik mas nmnkafolvamatokhor, és mentoraval azo-
nosulva elkotelezodhessen a kozeelok és enékek mellen.

A munkavégrés kozben torténo okiatas és nevelés a mentor és a mentoralt szoros, szeme-
lves kapesolatat felteételezi. A szervezettel, annak céljaival vald azonosulas elsosorban a men-
torral valo személyes kapesolaton, azonosulason keresztil valosulbat meg. A mentor-men-
toralt viszony tudatosan létrehozott kapesolat, mely mindkét fél fejlédését célozza. Akkor
lehet sikeres. ha kolestnosségen alapul. Ennek érdekében a mentomak a kollegialis viszonyt
es eltero wdasszintbol fakado hatalm viszonyt egyvensilyban kell tartama. E viszony alaki-
tasaban a mentomak jut aktivabb, dominansabb szerep, igy bizonyos fokig a kapesolatért és
a tanulmanyi elomenetelént valo felelosség 15 a mentont terheli. A mentor a teljes sremélyisé-
gével vonddik bele e folvamatba, A mentomak szakmailag telesnek kKell lennie, hisz csak
egy nagy gyvakorlattal, kapesolati t6kével rendelkezd, elismert munkatarstol lehet igazan sokat
tanulni. Emellett az emberi lutelesség is fontos szempent, ugyanis a mentoralt a mentor viszo-
nvulasmodjait megismerve alakit ki dniallo elkitelezodést a szervezet irant, Ezért fontos, hogy
a mentorok alapvetoen elégedettek legyenek a szervezettel, szervezen kultiraval, a vezetes-
sel, és motivaltan végersék munkajukat. A mentormak példaképként kell szolgalma, hiszen a
modellianulas-es a mentor értekervel, itéleteivel vald azonosulas a legelenubb erejii tanulasi
forma. Ehher a mentornak emberi kotodést kell kinlakitanin, az ezzel jard érzelun terhelést
kell kezelnie, a fejlodes érdekében szitkseges konfliktusokat (peldaul kivetelmeényillitas, tel-
jesitmenyertekelés) 1s fel kell vallalnia, Tamogatma kell a mentoraltat, megerositést, vissza-
jelzést kell adnia a szamara elorehaladasardl, anuhez empatia, segitokeészség, 16 pedagogiai
erzék, kivalo konumunikacios készseg ¢s tarsas hatékonysag szitkseéges. Az joncok részérol
a valodi értekatverel, a mentorokkal valo azonesulas akkor jon létre, ha egyiittesen van jelen
az enéket kozvenio személyek szeretete, és-az ennek elvesztéséol valo félelem. A mentoralt
szemellyel valo kapesolat tehat a kotodés (szeretet) és a szigor (a megbecsiilés elvesztésetol
valo félelem) egyvensulyan kell, hogy alapuljon. Ha mundketto jelen van, €5 tamogato, demok-
ratikus kézeghen kétirdnyi kommunikacid, megindokolt bilntetés a jellemzd, akkor nyitott,
teljesitménymotivalt hozzaallas alakul ki, a mentoralt azonosul a normarendszerrel, beliilrol
fakado igényéve valik a szervezets nonmak, szabalvok kovetese,

A mentori feladat teljes embert kivan, aki képes mély embeni kapcsolator Kialakitam a
gondjaira bizott qjonceal, és emellett kello tekintéllyel, megbecsiiltséggel bir szervezen szn-
ten abhoz, hogy legven fegyelmezo ergje, hitele mentoraltya elott. A menton feladatkor egy
fontos allomas lehet az életpalyamodellben, melyhez megfeleld anvagi fsztonzoket és az alap-
feladatok aloh részleges tehermentesitést lenne érdemes hozzarendeln a sikeres szervezeni
szocializacio eldsegitése érdekében,
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A pénziigyi és beszerzési folvamatok

A nemzetbiztonsagi szolgalatok onalloan mitkédo és gazdalkodo koliségverési szervek, tarsadalmi
funkeiojuk ellatiasa soran, kitelesek hatékonyan és atlathatéan gardalkodni az adofizetok pénzével.
Beszerzéseik. berubiazasaik, fejlesziéseik, eszkozgazdilkodasuk, bérgazdilkodisuk - a vonatkozo
Jogszabilyoknak és kézjogi szervezetszibalvozd eszkoziknek niegfelelden - szigoni eldirasok.
tobbszoros ellenorzések. megoszton jogosultsagok mellett zqhk. annak Kézérdekbol nyilvanos
gardalkodas) adatai a honlapokon barki szamara hozzaférhetoek.

Onnantol kezdve tehat, hogy sramok kerillnek a papira, mommmlis & visszaélések lehetose-
ge, esaz ellendreések 1s valoszintleg rendben talidhak a végtelen adatmennviseg Gsszes részletét.
Enka, lélektam szempontbol az fizletben az igazan jelentds keérdés mindig az, hogyan jutank el
oddig, hogy ki, milven szamokkal all elo.

A szerverzet] gazdalkodas nem légiires térhen zajlik. A lehetséges szolgaltatok, beszallitdk kore
a gvakorlatban rendszerint véges, hiszen Magyarorszag  kicsi”, A praci komyezetben minden sze-
replonek mregvan a maga nnazsa, hire, stilusa, a felek smenk egvinast, ajanlasokkal, személyes
kapesolatokkal rendelkeznek. A kisltségvetesi szerv gazdalkodasért felelos munkatarsai is jol mi-
kodo kapesolatrendszert epitenek ki az évek soran, tedjak, mlyen tgyben kihez fordulhatuak, mas
szervezetek beszerzon milyen tapasztalatokat szerestek a piaet szereplokiol. Alapveto kérdés, hogy
peldaul a hatekonysigot szolgalo kizvetlen meghivisos kiz/beszerzés eljarasok (pl.: meghivisos
koz/beszerzés: elparasok) soran az ajanlatiétel szakaszban kiket hivunk meg, melyek azok a pan-
nerek, amelyektdl jo szinvonali szolgaltatast varhat a szervezet a célok megvalosulasa érdekében.
Nagvon fontos, hogy ilvenkor szigonian esak szakmai szempontok (objektiv - osszehasonlithato
alkalmassagi feltételek, referenciak stb.) érvénvesiiljenek,

Az ember sajitos evolicios droksége, hogy Gsztondsen torzsi alapon hoz intuitiv dontéseket,
ezér! rokonok, smerosok, baratok nagvobb eséllyvel kapnak bizalmat, és az ¢zzel kapesolatos
dontést az ember meélyrol fakaddoan helyesuek és 1gazolhatonak 1s érzi '™ Fontos, hogy a szileto
dintések a koz érdekét szolgaljak, ne legyven konkrétan artikulalt vagy akir csak vélelmezheto
vezelol elvaras, rihatas, ne jojjenck létre nem hivatalos hattér alkuk,  kéz kezet mos™ vagy a mm
kutyank kélvke”, kiilondsen ne ki, kirdl, mit tud” jellegi dintések. A palvazati feltételrendszer
dsszeallitasanal tebiat csakis a szervezet éndekel érvényesiilhetnek, ezért érdemes munel szele-
sebb szakma kot bevonni ezek dsseeallitasaba.

A dontések partatlansagat szolgalja. ha mindenk komolvan veszi Kormanytisztviselon Hiva-
tasetikan Kodex™ ajanlasmt, es megora: elfogulatlansagat, nem fogad el ajandékokat, visszauta-
sitya a felkinalt jogtalan elonyvoket, nem keriil masok befolvasa ald, illetve nem él vissza havatali
helyzetével. Az ajandekok peldaul a cegekkel valo kapesolattartas soran udvanassagi, figvel-
messeg gesztusnak, artatlan  reklamfogasnak™ ninhetnek, visszamasitasuk szocialis szempontbol
kellemetlen, ugyanakkor alkalmasak lehetnek arra, hogy a szocialpszichologial csereelmélet'™
elvel alapjan — a jo kapesolat fenntartasa érdekében - lélektanilag viszonzasra sarkalljak a ked-
vezmenyezettet, anu jelen esetben etikan, stlyvosabb esetben akar jogi vonzattal 15 egviitt jarhat.
Az apndékok, elonydk a fokozatossag elve alapjan idovel egyre nagyobb értékiiek lehetnek,
mikozben a kedvermenvezen! érzékenysége csokken, sot idovel elvartta 1s valhat a figyvelmes-
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ség, kilondsen, ha mindenki mas is kap a kémyezetében a partmerektol hasonlokat. Igy valhat
az eredetileg egvedi, egyszen esetbol csoportnorma, megszokott hétkornapi jelenség. a2 apro
figvelmességbol pedig integritas-sértés, Hiaba hatarozza el a szakteriiletre érkezo, tiszia lelku
munkatars, hogy nem viesz résat ilvesmiben, adott esetben mar egy j6l mnikado rendszer résre-
ként kell megtalalnia a sayat helyét, alkalmazkodnia kell a | jatékszabalyokhoz™, az ,£rtelmezési
kerethez”, ahol minden kitlsé szerepld ilven attitiiddel all iizlethez.

Ugyandsak érdekes Kerdes, hogy mekkora Gsszeg Kenll a papirokra. A pracon az ar alialaban
bizonyos mértékig relativ, a kereslet-kinalati viszonyvoktol Rigg. Killtndsen az olvan ambknal, szol-
saltatasoknal tud valtozékony lenm, amelvek esetében nines bevett praci szokdsrendszer, mert
egvediek. ntkak - ¢s a nemzetbiztonsag szolgalatok beszerzésed némely esetben ilvenck. lyenkor
az elado vagy eladok szabnak arat, és nehez elkeriilm kozoiik az egvertetés, Gsszejatszas lehe-
1aseeét, az arak mdatos felsrofolasat, ahol mee az olesabb 1s draga. A koabeszeraés: eliarasoknal
nem feltétleni]l mutatnak normahs statiszitkm eloszlast az ajanlatok, nem ritkan a piacinal maga-
sabb végso beszerzesi érték tapasztalbato, illetve a varbatonal simibben fordulnak elo az éppen
ertekbatar alait megszabott arak. A palyvazat elokeszitésben résztvevo és elbiralomak szaktuddisa
kiilonosen fontos szerepet kap, luszen vegiil nem minden esetben kapnak redbs, felelosseéggel
elfogadhato manlatot, Az alkupozicio kalakitasanal agy kell eljarni, hogy ne legyven nvilvanvalo
a megrendeld kiszolgaltatottsaga, ha mindenaron venme kell, A koz'beszereést eljarasok sordn
tehit a szervezeti szereploknek szigomian be kell tartanink az eljirdsra vonatkozo titoktartasi k-
telezettséget, nem szabad mformaciokat szivarogtatiuk a piact szereplok wanyaba, bamulyen jo
kapcsolatokkal rendelkeznek is egvébkeént,

Az arszabasoknual killon figvelmet érdemld kategoria a lehetséges zseb alknk™ kére, amikor
a srervezet képviseloje infonmaciot ad az | elfogadhato™ arrol, kardinalis szempontokrél, a kon-
kurencia ajanlatairol, | nitkos kozvetitoi haladijén™ cserébe. A kapesolattanis sorin szikség van
a személves 16 kapesolatra, rugalmassagra a fobb beszallitokkal, de nem lehet erdsebb a lojalitas
kifele, nunt a szerveret felé. ezén keriilni kell a szemelves, maganjellegn Kapesolattartast és banui
olvan befolvast, ami anvagi, érzelmi lekttelezetiséget eredménverhet az irinvukba,

A papirra keriillé szamok beszerzéssel kapesolmos kérdéser ¢y folyvaniat elejet jellemezik, de
legalabb ugvamlyen fontos kérdés a teljesitésigazolasokeé. Egy-egy szolgaltatas igénvbeveétele,
berihiazas elkészillte, eszkdz fizembeallitasa soran eljén az a pillanat, amikor a szervezet részérol
ald kell inu, hogya teljesités a szerzodésben foglaltaknak megfeleloen megtonteént, a kifizetés
engedelyezhietd. Ennek 1gazolasa tisztan szakmai kerdes, azonban ahhoz, hogy ez befolyasmien-
tesen megtonenhessen, 1gen alapos ellenorzesekuek, teseteknek kell lefutmuk: A feltirt manyvos-
sagok sulyanak megitelesen komoly pénzosszegek mulhatmak, tovabbi munkanapok elrendelése,
kotber kifizetése valhat sziiksegesse. A berubazonak anyag erdeke kedvezo dontest kicsikami az
illetekes szakemberbol. Amennyiben peldaul a korabby munkafazisokban a megrendelo szerve-
zet miszaky munkakorben dolgozd képviseldje elmulasztott valamilven ellendrzest, utolag mar
nagyon nehéz ezzel kapesolatos észrevételt tennie, hiszen az felveti a sajit feleldsségét is a hi-
anyossdg kialakulasaban, kezeletlen voltaban. Fontos tehat pundent szigoman a szabalyzokban
foglaltakuak megfelelden végrehajtani még jelentds idonyomas és tilterheltség mellett is, illetve
lehetoseg srerint kulon szakemberekre bizm a kivitelezés folyvamataba épirent idokién ellenorze-
seket es a végso munka atvetelt. Amennyiben a kivitelezo banmilyen imodon nyomast Kisérel meg
gyakorolni a dontéshozdik)ra. azt azonnal jelenteni kell a vezetés felé, hogy a sériilt panatlansig-
ra valo tekintette]l masra szabhassak e feladatot.

A kivzvagvonnal valo gazdalkodas misik jelentos kérdéskore a megléve esrkozik és készletek
felelosséateljes kezelése, meglétének, megfeleld allapotanak biztositasa, magancélra valo felhasma-
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tasanak elkenilése. Erek azok a témakorok, melvekben biintetojog tenyallis megvalosulasa esetén
nehéz nem szandékossagol feltételemi. Az eszkozok és készletek eltulajdonitasanak megelozése a
rendszeres vezetdl ellenorzések, leltan ellendrzesek és hatékony objektnmvédelem kérdese.

Mégis tapasztalliate — ha mar csokkend meérékben is — egy hatranyos szemléletbel sajatos-
sag, ami tlan még a rendszerviltozas eldm Magyarorszig  minden a dolgozd népé” attitidjének
a marndvianya, Még kozel harmine év utan is tArsadalmi szinten tapasztalhato egyfajta tolerancia
az olyan viselkedésformakkal szemben, melvek a kdzos eroforrasok magancélbol vald onkénves
felhas/malasara wanyulnak, sot, néha még szimpatia is dvezi a hatosagokkal szembeszallo, lazado
egyeént. " A mai napig bocsianatos binként tekintenek az emberek a hivataly esekozon vald magan-
cehi fenymasolasra, a srolgalatl autoval valo bazakanyarodasra, az rodar fogvoeszkozok otthom
felhasznalasara is. Ugvanesak viszonylagos elfogadas ovez: tarsadali szinten az orvosi tappenzzel
vald visszacleseket, anukor valaki — példaul tinetent eltilorva, szocidlis mszomilisagal vagy az or-
vossal valo j0 viszonyat hangsulyezva - orvest szakmat szempontbol indokolatlanul kiratja magat.
Az orvosnak mmmkaeszkoze az empitia, mégsem helves visszaélni ezzel a gvogyulast és a fertoze-
sek megelozeset seolgalm luvatott eszkozzel, ment demorahizaloan hat a Wby, munkaban maradi
munkatarsra, akik igy tibbletterheléssel kénytelenek megbirkézni, ha azt latjak, hogy a munkatar-
suk nem dolgozik, pedig nem is olyan betez. Az ilven — nemet mondam nem tudd — orvos hamar
Jnepszeni” lesz 8 munkaban motivalatlan dolgozok korében ¢ a tappenzes napok szamanak mdo-
kolatlan novekedése akir nemzetgazdasigi szinten is megérezlietd, hiszen az adofizetok pénzébal
kifizetésre kenil az ellatas, mig a munkakonleg megszabon kizfeladat ekozben ellatatlan marad.

A kizponti koliségvetéshol biztositort eroforrasokkal valo gazdilkodds soran tehat kiemelten
fontos betartani az eloirdsokat, de emellett figvelmet kell forditani arma 15, hogy az egész szemlélet
¢s gondolkodasmod is a )0 gazda” elvet kiwvesse. meg olyvan kérdésekben 15, melvekre nem terjed
ki szabalyozas, ellendrzés vagy objektiv mérce:

Az iratkezelés és adatkezelesi folyamatok, fitokvédelem

Az informicio hatalom. Egy jol mikado demokriciaban az infonmaciokhoz valo hozzaféres keze-
lesének a kérdese kulesfontossagn, kiilondsen akkor, ha egy kizpénzen fenntartott szervezet mil-
kidesének eredinényekeppen keletkezo informaciokrol van 526, es ha a szervezet rendeltetésszen
miikiddésénck erediményekeéppen létrepovo termek éppen maga az adat, mformacio. A nemzetbiz-
tonsag) szolgalatok integntasat tebat alapvetoen meghatarozza az adatvedelemhez valo hozzaallas.
Az egyik kulcstényezo a tevékenység rejtett volta ¢s az ennek soran, illetve eredményeképpen
megszerzett adatok. mformaciok ntkossaga, melyben a nemzethzionsigr srolgalatok speciahiasa
legtokeéppen rejlik. A személyes adatok vedeline kiemelten fontos kérdés tehat, legyen szo akar az
allomany munkaltatokent kezelt adatawol, akar a szolgalatok altal hozzaférheto adatbazisok, koz-
hiteles nyilvantartisok adatvagyonarol, akar a miveleti munka soran megszerzeit, célszemélyekre
vonatkozo specialis adatokrol, hiszen ezek séniilése jelentos visszaélésekre ad lehetoséget,

Az alaptorvény 6. cikk (3) szennt mindenkmek joga van személyes adata vedelmehez, valamnt
kozérdeki adatok megismercséhez és terjesztéseher. A nemzetbiztonsagi szolgalatokya ugyanazok
a2 adatvédelmn szabalvok vonatkomak, mint bannely mas szervezetre: az Europal Umio 2016/679
Rendelete (GDPR) €5 a hazai 2011, évi CXIL torveny (Infotv, ). mert mundket jogszabaly hatalya ala

155 A BEK ellenired é5 n bliccelik, o traffipax mellett &ll6 rendérdd és a gyorsan hajték harcdban miig nem egyér-
telmh. hogy o jopkiverdst tsgana o kizhangulat, pediga kiefeladator ellindk mdr régen sem egy elovouss
allang kepviseldi, banen a demokratikus pogrend frade
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tartozo adatokat kezelik. Az adatvedelnn jogszabalyok szellemiségéher hasonlo a Mavty,, melvben
megjelenik a szikségessée és ardnyossag, a sziikséges ismeret, bizalmassag, séntetlenség és rendel-
kezésre allas elve. Kivételes szabaly az Infotv. két pontjiban - 165 (3) és 17§ (3) - jelentk meg: a
nemzetbiztonsagn srervek specidlis, mivelen jellegin admtkerelései esetében a torvény biztositja a
hozzaférés, tajekoziatis korlatozasanak lehetdségét, Az énntett célszeméllyé vilasinak ténve nem-
zetbiztonsag és binilldozesi szempontbol mar tnmagaban is minositett, védendo mfornuicio,
A jogsrabalvok segitségével jol mikodo rendszerek segitik a titok védelmét, az adatbizionsag
erdekeben Wbbszintl védelmet hataroznak meg!
o fizikal biztousag, az adathordozokhoz valo hozzaférés korlatozasa érdekében:
 clektronikus biztonsag, -az eltérd céhiv adatbizsok elkilonitése, a differencialt hozzaférési
jogosultsagok es & naplozast rendszer kialakitasa érdekeében:
o szemelyn biztonsag, megfelelo munkativsak kivalasztasa, képzése, tovabbkepeése erdekeben;
» jogifadminiszirativ iztonsag. szabdlyzatok elkeszitése, megismertetese, sziikség eseién
szankciok alkalmazisa nuatt,

A jogalkalmazis sorin azonban megnyilvinul egy sor olyan lélektani folvamat, amelvek amyal-
Jak, modositjak a jogkovetés spubjektiv lehetoségent. Az adatok kiszivarogtatasanak 1obb elmélen
fagtaga 1s létezhet aszennt, hogy kinek, milven motivicio bazisan tortémk informacioatadas, példanl:

o bizalmi kapesolatban infonmnicio dukéutes megosztasa belsd lelki igény alapjin

o kotodés igeny
o a személyes fontossag hangsilyozisa (hencegés)

« nem bizalini kapesolatban informacio dnkeéntes megosztasa dvatlansaghal (pl. alkohal)

» nem bizalun Kapesolatban mformacio dnkentes megosztasa hasronszerzés céljabol

o nem bizalmi kapesolatban informacio kényszem megosztasa (pl, zsarolas)

Ezek az esetek a Bik, Killonos Részének XXV, féjerete alapjian valoszinileg hasonlo jogi mind-
sitést kapnanak, legfeljebb a birosig mérlegelné a silyosbito és envhito kirtilményeket, etnkai szem-
pontbol axonban rendkiviil amyalt a keép, holon az elkévetent bun lenyege ugyvanaz: titoksértes, De nn
sramit htoknak, hol izodik a hatar a megoszthato és a nem niegoszthato adstok, mbformaciok kozom?

A pemzethiztonsag szolgalatok tevékenységenek atlathatosagaval. civil kontrolljaval kapesola-
tos kivetelmenyek ¢ a miveleti éndekek kozon ellentmondas fesail. A kozérdeki és kizérdekbol
nyilvanos adatok horzaférhetosegenek biztositasa a szabad vélemenvnyilvanitashoz valo jog gva-
korolhatosaganak fontos elofeltétele, ugvanakkor amingsiters adar vedelméral szolo 2009, évi CLV.
rarvény (Maviv.) lehetoséger ad arra, hogy az allam a mdsitéssel védheto kizérdek kirébe tanozo
adatokhoz valo hozzaférést korlatozza azokra, akik az eloirt kovetelmenyeknek megtelelnek. Ere
akkor van lebetaség. ha az adat nvilvanossagra hozataln, jogosulatlan megszerzese. modositasa vagy
felhasznalisa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove, valamint az arra jogosult szamara hozza-
térhetetlenné tétele karositja a minositéssel védheto kozerdeket, azaz kedvezotlen kihatassal lehet:

o Magyarorszag sauverenitasara, teritlen integntasara, alkotmanyos rend)ére;

o« honvédelmm, nemzethizionsagi, bimiildizesi és binmegelozési tevekenységére,

o igazsagsrolgaltatast, kozponn pénziigyi. gazdasagi tevékenységére;

o kitliigyi vagy nemzetkoz kapesolataira; illetve

o dllami szerve illetéktelen killso befolyastol mentes, zavartalan mikddésének biztositasara,

A kordbbi gyakorlatial szemben az 0 szabalyozis alapvetd személetbeli fordulatot hozott,
amennyiben a ,minositsiink mindent, abbol nem leheét bay™ hozzaallast deklaraltan fel kivinga
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szamolni. Az allam érdeke (ttkositann) és az allampolgar érdeke (megismemi) egvensulyara kell
tovekedni. Az adatok védelmével kapesolatban fontos alapely len tehiat a seikségesseg o5 aranyvos-
sag elve, azaz csak a nunosités szilksegeésségel megalapozo indokok fennallasa esetén, csak a fel-
tetleniil szikséges mértékben és iddtartamra lehet nunositést alkalmazm. Ez azonban differencidlt
és tudatos, jogi szemléleni gondolkodast, a minosités funkeidjanak és korlitainak alapos ismeretét
feltetelezi punden olvan munkatirs részérol, aki munkaja sorin nunositett vagy nunositest érdem-
& adatokkal Kerill kapesolatba, illetve nunositesre javaslmon tesz. Sok ésetben a munkatarsak bi-
zonytalanok abban, hiogy a munkajuk soran szerzett elményanyaghal mi szamit minositett adatonak
es i nem, ot mondhatnak el prvat Kapesolataikban, és nut nem.

Egyszeni a helvzet a mmosites fonuai kellekervel mar elliton, minositent adatot tartalmazo adat-
hordozo esetében: a mivelen numkaban részt vent munkacsoport kjeldlt tagga altal megirt jelentes
bekeriil a sagonian adommsaralt es védeit adattirba, mintin a mindsitésre jogosull vereld megil-
lapitotta annak adattartamarol, bogy milyven szintin védelmet 1génvel. A bizalmassag elve alapjin ez
a mmositett adat illetéktelen szemely szamara nem valhat hozzaférhetove vagy megismerhetove, a
rendelkezésre allas elve alapjan ugyanakkor biztositam kell a jogosaltak hozzaféresét, a serthetetlen-
seég elve pedig a vedett adatok modositisanak lehetdsegeit Korlatozza. De nu a helyzet azokkal az ada-
tokkal, részletekkel, amelveket nem lebet egvertelmi jeloléssel ellatm, mert azokat maga a muivelen
munkat vegzo munkatars agva, memonia hordozza és nem estek at vezeton kontrollon? Ezek az él-
ménvek feszito emlékként kisernk a nmmkatarsakat, sikerkeént vagy kudarckent érzelmileg antatottak,
sokszor pszichukar terhelést eredményvernek es a munkatars szivesen megosztana azokat valakivel A
titok teher, a titoktartasnak komoly érzelmi dra van, hiszen elszigetel azoktol, akikhez az ember leg-
szivesebben dszmtén es korlatozasok nelkiil Kapesolodua, az elhall gatis dhatatlanul filar emel a ntok
birtokosa és a csaladi kapesolatok. baratok kozé, amit meg kell szokm es tudm kell kezelm.

Amennyiben valaki tgy lép e pilvakorre, hogy mir egy meghatirozott szabalyok szerint imiiko-
do parkapesolatban él, nem mmnden esetben konnyi elfogadiatm a tarssal az ) helyzethez kapeso-
lodo sagort és specidlis szabalyokat, a titkolodzast, rmkor korabban nundent meg tudtak osztan
egymassal. Komoly bizalom kell ahhoz, hogy a tars vakon elhiggye, hogy munkatirsunk mar
megmt egy szolgalan feladat muattkell. hogy elmenjen otthonrdl az ¢)szaka kizepén, anurel téb-
bet nem mondhat. Ha feltetel nélkill meg 1s biznank tarsimkban, fontos tadataban lenni, hogy egy
masodik személy mar nem annyira motvalt megonzm a utkot, igy erosebbek lehetmek szameira a
tovabln titokmegosztas elonyer (bizalom, figyelem eloyerése), ommt a hatranyai,

Szemeélyiségfiigeo. ki mennyire igényli az onfeltaras melvebb szinyjeit nundeniaron megélm,
de a nemzetbiztonsag palvakorben az alkalmassag korlina lehet, ha valaka nem képes pontosan
erzekelm és megvédem az én-hatarpit, Kilonosen igaz ez ara az esetre, amukor a:titokbirtokos a
kiilonleges munkakorére valo nyilt hivatkozassal probal figyelmet és elismerést szerezm maganak
civil tarsasaghan, és elegt olvan mformaciokal, melvek felkelthenk masok érdeklodéset.

A titok védelmének megvannak a képzések soran elsajanithato kommunikacios fogasal, melye-
ket meg kell tanulni tudatosan alkalmazni. A legjobb, ha a kiilvilag nem tudja, hogy egvaltalan van
a birtokunkban ttok. Ha ugyams ez kideniil, bendul a termeszetes kivancsisag, motivacio ébredhet
a titok, az informicio megszerzésere, Ezért is fontos, hogy a szilkséges 1smeret elve alapjan tore-
kedjimk arra, hogy az egyes minositett adatokat csak azok mmerhessék meg. akiknek munkajuk
soran ez feltétlenil szikséges, igy a munkatarsak nem tudnak tobbet a kelleténél. Ez a fajta  bel-
50 konspiracia”, a sajat munkakorben megtapaszialtak megosztasinak szervezeten belitli tilalma
csokkenti a mokkezeléssel kapesolatos terhelést.

Elvirds mmunkatirsainkkal szemben, hogy lehetdség szerint ne hirdessék nyiltan munkahelvilket,
&5 kilondsen ne pontos nmunkakoriiket, feladatakat. A lakokomyezetben neliez egy munkahelyi le-
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sendal Kiepitem ¢és fenmtartam, hiszen szamtalan luvatalos helvzetben meg kell adm a munkahelyet
{pl. lakashitel felvételnél, iskolm beiratkozasnil), raadasul a rendszeres biztonsigr ellenorzések sorin
15 feltimest kelthet & hivatalos érdeklodés numkatarsainkrol lakokdmyezetiikben. A teljes konspiracio
telit nem wegoldhato, disskréten azonban lehet és kell kerzeln a munkahellyel kapesolatos mfonma-
ciokat, és példanl csak a beliigyminiszierumot megadni munkahelvkeént nem hivatalos helyzetben.

Latkusokkal szemben kénnyebb megvédeni a titkokat, hiszen nincsen kifinomult eszkoztaruk,
helyzen hatalimik a titok bitokosaval szemben €5 a motivacionk 15 esetlegesebbek, nem fektel-
nek il sok energiat a feltarasba, ha nelhiezségekbe itkéznek. Kifejezetten ellenerdekelt felek (pl
hirszerzok, bimozon korok) azonban kisérelhetnek mieg kizel férkomi ttokbirtokoshoz, emellett
motivaltak sok energiat (idot ¢s pénzt) fektetm egy olyan kapesolat kiépitesébe, amely végil a
titkok megszerzesehez vezethet,

Az miegntassértésekbe valo bevonas soran az ellenerdekelt csoportok tulaydonkeppen a beszer-
vezés logikajat hasznalva igvekeznek eltéritent a munkatarsat a , rendeltetés-szeri” munkahelyi
mitikddestol, ezaltal jogosulatlanul hozzaferve mformaciokhoz, illetve befolyasolva a pantatlan,
obektiv miikodest, Mivel valakit beszervezm jelentos befekterest izenvel, eloszor jellemzden
adatokat szereznek a nmunkatarsakrol, hogy kinek lehet olyan tudasa, 1smerete, ami , piaci érté-
ket kepvisel. Ha mar kaderiilt, hogy a munkatars | érekes” lehiet, a beszervero részérol alapvetd,
hogy olyan gyenge pontot probal talalm, som befolyasolas alapjaul szolgalhat. Ex lehet megrendiilt
anvagi helvzet, szélsoséges nézetek megléte, eltitkolt orienticio, erkilesi botlas, szeretetvigy, bar-
mi, ami kapesan zsarolm vagy Osztonden lebet valakit. Ezén fontos szempont a nemzetbiztonsagi
palyakiirben dolgozdk kifogastalan életvitele, biztonsagtudatos magatartiasa, az anyagi fiiggetien-
ség lebetoségekkel Gsszhangban allo életvitel réven torénd fenntartasa, a realis villakisok, stabil
anértekelés, a barati kir megvalogatisa, a biztonsag helyzet szempontjabol relevans tényezdkkel
kapcsolatos bejelentési kitelezettségek teljesitése a zsarolhatosag elkeriilése érdekében.

A szokatlan meghkeresésekkel, gyanns ¢lethelyzetekkel kapesolatban, a munkatarsakban ki kell
alakitam egvisja egészséges gpyanakvast, tudatositam kell, hogy érdemes adott esetben a belso
biztonsagért felelds szervezeti elem szakembereinek a segitségét is igénybe venni, hiszen ok szak-
szerien, széles eszkdztama tamasekodva tudjak felménm a bistonsagi kockazatokar, megelozve a
kesobln kellemetlensegeket. Az 1doben 16rténdo bejelentés réven még korai, komolyabb kivetkez-
menvek nélkiil kezelheto stadimmban megoldhatd a helyzetek tobbsége, megelozheto a markan-
sabb-problémak kialakuldsa, ezén a védett allomannyal valo bizahni kapesolat, az emben €5 szak-
mai hitelesség kulesfontossagi. Az ilyen jellegi bizalom kiépitése szempontjabol gyviimilesozd,
hia a belsd biztonsag: szakterilet tandcsado, szolgaltato szerepkore erosodik. azaz-a  bagba jutont”,
a  bejelentést tevo” esa  munkaltato” meliosagat, illetve erdekeit egyarant szem elon tano meg-
oldasok want elkitelezetiség tapaszialbato ezekben a nehez elethelvzetekben, mikozben biintetd,
megtorlo mtézkedesekre csak egviitt pem mukodes eseten kel sor.

Mindezek mellett természetesen elkeriilhetetlen, hogy egves munkatarsak tudatosan , értekesi-
tenek” mindsitett informaciokat, veszelybe sodorva ezzel Magyarorszag nemzethiztonsagl érde-
keit, az elért erechimenyeket, sot adott esetben numkatarsaik szemelyes biztonsagat is. Ezekben az
esetekben nunden rendelkezésre allo wrvényes eszkizzel fel kell lépm a tevékenység feltirdsa,
megszakitasa es szigoni szankeiondlasa érdekében.

E temakirhdz tarozk a leszerelést koveto mokvédelem, a munka sorsn megszerzett szakidas
felhasznalasaval kapesolatos keérdesek Kire is. A specialis nemzetbiztonsagi munkakérokben meg-
srerzeit udas sok esetben anmyira egvedi, hogy az csak a munkacropiac egy nagyon szik szeletén
belil szamit értékesnek és keresettnek. Mashoz viszont adott esetben nem ért a palyaelliagyo, igy
megelhetési kenyszerhelyzetben kell élete végeig elkdtelezettnek maradnia az integritisnak meg-
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feleld megoldasok want, egy olyan kozeghen, ahol sokan szivesen fizeménck az altala birokolt
tudasért. Ez a probléma ravalagit ara, bogy a munkaltatonak kitelessége és érdeke is egvben tuda-
tos ¢letpalya tervezes és korrekt eljarasrendek, illetve versenyképes javadalmagzis réven az egész
karner ivre nezve gondoskodni wmnkavallalowdl, mikézben a munkavallalo hiisége, elkotelezen-
sége, hivatdstudata komoly biztonsagi vonatkozasokkal is bir.

Az digyfélkapesolatok

A nenyzetbiztonsag szolgalatok tigyfélszolaalan szempontbol specialis helveetben vannak. Tde kap-
csolodik az integntas egvik kuleskerdéséunek. a srervezeti mukodés manszparencidjanak kerdese,
ani egy polgan nemzethiztonsag srolpalat eseteben némileg korlitozott. Noha maguk az iigyek,
modszerek, eszhozok, kapacitasok, szolgaltatas kepessép valoban konspiracio targya: az mtegritas
szempontyabol fontos kerdesek, példaul a szervezet mukades: rendje, dltalinos munkafolyamata,
kiltsegvetese dnmagaban nem keépez feltétlentl ntkot, sot, sok adat kdzérdekbol nyilvanos. A nem-
zethiztonsag szféra és a nyilvanossag kapesolata megs egy mindkét oldalol erosen ambivalens
viszony.'™ holott a szolgalatok iwanti kozbizalom megerostdese nundkeét 18l érdekeit szolgalna.

A rendvédeln szervek, mnt a kozszolgalat részer, egyfogta tarsadabnm szerzides alapyan birnak
erkolesi felhatalmazassal arma nézve, hogy rendeltetésiiknek megfeleloen. partatlanul biztositsanak
szolgaltatist n rend fenntartisa erdekében '™ E szerzodés értelmében az allampolgar lemond a
szabadsaga egy reszérol a biztonsaga biztositasaert eserében. Az fizlet akkor fair, ha mindkeét feél
teljesiti, amit villalt és fenmmarad a szabadsag-biztonsig optimalis egvensilyi dllapota. A szerzo-
dés elfogadbatosiga szempontjabol ngvanakkor fontos, hogy nundkét {2l ellendrizhesse az abban
foglaltak teljesiilésér A nemzetbizionsag szolgalatoknal éppen ez a momentum okoz problémat,
hiszen a létik lénvepi sajitossdga, hatékony mikodésitk alapfeltétele a titkossag kritériuma, Ezzel
egviitt ugvanakkor kotelesek teljesiteni izonvos torvény kitelezettsézeket. A szolgalatok tehat
egyleldl 1gvekernek megfelelm a nyilvanossig kovetelménvemek ™ mikézben érthetoen nem
szeremnek felfedni modszereiket, képességeikel, kapacitasatkat,

A nemzetbiztonsign szolgalatok alapvetd tirsadalim funkeioia az orszag sauverenitisanak és
alkotimanyos rendjenek biztositasa, anu egy nemes es mindenki altal elfogadhatt cél. Az allam-
polgarok mégis bizonytalanok, félelenunel tel gyanakvassal szemlelik, illetve szemlélnek e szol-
gilatok tevékenységét, hiszen valdjaban igen keves eszkozik van arra, hogy beleassanak abba: Az
ugvanakkor sejthetd, hogy a titkos informaciogyiptésnek, leplezen eszkizalkalmazasnak komoly
politikan vetiileten 15 lehetnek, ' luszen orias: hatalmat adnak a szolgalatokat mukodeeto meghizok
(kormanyzat) kezebe, 1gy nem mundegy, milven cellal, mulyen elvek menmten,; milven demokratikus
garanciik mellett valosul meg a muveleti immkahoz kapesolodd jogkorlitozas, és kikkel szemben,

A meédiaban megyeleno kep ekozben vegyes. Helvet Kap benne objektiv, targyszen tapckoztatas
15 példaul a szolgalatokat énintd szervezeti, jogszabalvi, felso vezetdl személyi valtozasoksol, a
civil kontrollt megvalositani hivatott Nemzetbiztonsagi Bizottsag illéseirdl, illetve a feliigyeleti

156 JAVOR Endre; A nemréthiztonsag srolghlatok tarsadalmi megitélése. timogatotisaga, a médin szerepe o tar-
sadalom véleméryalkotisinak formalasaban, In: Felderitd Szamle. 8. éviolyam. 2009, 2. <x. 61-69,

157 COHEN. H. 5., FELDBERG. M.: Power and Restraint: The Mol Dimension of Police Work. Pracger Publis-
hers. New York. 1991, 3. fejeret. 23-39. olifal
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szervek ellendrzéseircl, de néhol bulvarba hajlo. feliiletes, hatasvadase szalageimek is megjelen-
nek a szolgalatokkal kapesolatban megtévedt munkatarsakrol. kémtigyekrol, leleplezodan eszko-
zokrol. "™ Megfigvelheto it egy sajatos paradoxon: minél nagvobb a titkelozis, annal nagyobb a
barérték, hiszen Shannon informacioehneélete alapgan minel nagyobb bizonytalansdgot seimtet meg
egy hir, anndl nagvobb az informacioértéke, '

Mindebbol kivetkezik, hogy a nemzetbiztonsagi szolgalatoknak nemesak kbtelességik, hanem
alapveto érdekiik 1s a lehetd legtéblb informaciot megadm mikodesikrol az allampolgarok ranya-
ba, a leheto legimkabb wanszparensse valm. Ezt a célt szolgalja a témaval foglalkozo mdomanyos
publikaciok egyre boviild kore 1s a rendészetmdomanyon belal. A mikodéssel, szabilyozassal
kapesolatos kérdések és probléemak nyvilt megvitatasa javithatia @ kozbizalinat a szolgatatok -
nyaba, mikozben magat az allomanyt is mdatosabb hozzaallasra inspiralja, elosegithen a specuilis
mmkakorikkel jaroe erkoles: konflikmusok feloldasat.

Az ligvfélkapesolatok speciabs terilete az i immbkaerd megszolitasa és bevonzasa. A képzett
munkaerohéz valo hozzaféres feltétele, hogy a szervezeti unazs vonzo és valamilven szinten infor-
mativ legyven a palyavalasztoknak. Ehhez viszont aktivan meg kell szolitam oket, allasborzéken,
hirdetésekben, a honlapokon képet kell formalni a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol, viligosan kell
kommumikdlm a szervezeni killdetést.

A nemzethiztonsag rveny ¢s a kapesolodo agazan trvények egy sor rendvedelun szervet fel-
rubaznak a nyvilt nyomozati eszkizok mellett a titkos informiciogyiytés és leplezett eszkizalkal-
mazas lehetosépével. A Nemzetbirtonsag Szakszolgalat (NBSZ) ehhez kiillon koncentralt erofor-
rasokkal, technikai eszkozokkel és 1ol felkészitett személyi allomannyal szolgalitaté szervezetkeént
aktivan hozza is jarul, igy az dgyfélkapesolatok a megrendeldk és az NBSZ kozott is értelmez-
hetoek. A megrendelések igénybeverele, a kapacitisokhoz valé hozzaféres lehetosége egységes
szabalyok szenmt és feltételekkel érheto el a megrendelok részérol. Fontos, hogy egyenlo esellyel.
igenyeiket szigonian csak szakmai szempontok mentén elbirdlva férjenek horza a kapacitasokhoz,
Ugyancsak fontos, hogy a leplezent eszkézalkalmazas jogi korlatjamak figyelembevérelével a szol-
giltatasok igénybevétele sorin ne maradjon el a befektetés-megtérillés mérlegelése, az ligy tarsa-
dalmi stlyaval és veszélvességével aranyos erdforras-raforditas 16rénjen. Hiaba vannak  mgyven”
az NBSZ szolgaltatasas, az allomany tilterheless wdo el kiegéshez, palvaelhagyashoz vezethet,
anm nitokvédelmi es emben erdforras gazdalkodasi szempontbol 15 aggalvos.

Az elektronizildas

Egyvre nagyobb szerepet kapuak a kozigazgatasban ¢s a gazdasagban, az allam mikodokeépessé-
genek fenntartasaban az automatizalt informatikar szolgaltatasok. Az elektronikus figymntezest
nztositd rendszerek a dedikalt hozziferések es a naplozas réven hozzapamlnak a szervezeti m-
tegritas megerositéséhez. A kritikus nfrastruktim biztositasa, az ellatorendszerek ilizemeltetése,
a tavkdzles: szolgaltatok lizembiztonsaga mind a kibertertben gvokerezik, igy az elektronikus
megoldasok illetéktelen kitlso befolvastol mentes, stabil mukodese nemzetbiztonsag kérdesse
notte ki magat. Nem véletlen, hogy a Nemzeti Kibervédelim Intezet a hazal nemzetbizionsagi
szerveretrendszer keretem belil makodik.

160 BENEDEK Mirta: A memnsetbizionsdgt ssolgalatok tevebenysiége a nvilvitnossdg filkrében az efmils ivtizedben
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Az elektropizalassal, a2 formatkan rendszerekiol valo tarsadalim fiiggéssel parhuzamosan
a nemzetbiztonsag jelentosegii tigvek nivekvo hanyada kapesolodik a kibertérhez, Ez egyielol
mnovacios terhet 1o a nemzetbhiztonsagi szolgalatokra, ugyanis a piacon megjeleno 1y techno-
logiakea folyamatosan ki kell kifejlesiateni ellenorzést megoldasokat és kapaciasokat, méasfelol
viszont a nemzetbizionsag szolgalatok altal tizemeltetett informatikai halozatok biztonsagat is
fokozott erofeszitésekkel kell orizni az illetéktelen kiilso behatisoktol. Ennek érdekében mindent
¢l kell kovetur, hogy magasan kvalifikalt szakemberek valasseak élethivatasuknak a nemzetbiz-
tonsagt palvakin, es tmdasukat olyan megoldasok kifejlesziésénck szenteljek, melyek segitenek
fenntartam az mformatikai, tavkozlesi halozatok feletti ellenorzés potencialt, illetve a sajat ha-
lozatok védelmeét. Ext azonban ki kell, hogy egeészitse a human sériillékenvségek kikiiszobolesére
tett atfogd mtézkedések sora, amu az integritas témakoreher szorosan kapesolodik, Haszialan a
feplett techmikan rendszer, ha az azt tzemeltetok kormpeios fenyegetentsége kezeletlen marad,
lletve a felhasznalok biztonsagtudatossaga nem en el a szikséges szintet €s-az un. social engi-
neering tamadas: formakkal szemben védtelen marad. Nem képes maradéktalanul betéltem funk-
ciopit az az mtegntas menedzsment rendszer, amely nem keszil fel az elektronikus rendszerek
vedelmeének human aspektusainak kezelésere,

A keckdzarkezelési folvamatok

Az integritasimenedzsment rendszer kiépitese és mukodtetése egy evente ismetlodo, folyamatos
energia befektetést igénvlo tevékenyséz, melynek a szervezen kultara részévé kell vilma, A
szervezel aktuilis mitkodésének rendszeres anekintése, a kockazatok és ezek kezelésére a-
nyulo intézkedési tervek meghatarozasa komoly srervezetfejlesztési hatissal bimak a nemzet-
biztonsagi szolgalatokra nézve.

A pemzetbiztonsdgr szolgalatoknil — a jopszabalyoknak és ajanlasoknak megfeleloen — vala-
wennyi munkafolyamat a belso kontrollrendszer részét képezo integrilt kockazatkezelési rend-
szer keretében kenilt felmérésre:;

1. Folyamatok felnerése a szakteriileteken:

a)  [fofolvamatok meghatirozasa részfolyammtok alabontasaval, belso szabalyzatok, SzMSz,

iigvrend alapjan

by  a folvamatokban eészivevok azonositiasa

2. Folvamateazdak kijeldlese

3. Ellendrzest nvomvonal elkeszitése: munkafolyamatba epitert és vezetdn kontrollok

4. Az mtegralt kockazatkezelés: folvamat lefolviatisa

el  Kockizati tényezok meghatarozasa; stratégial, szabalyozdsi, pénziigyvi, mikddesi, humna-

neroformas, kommumkacios

d)  Kockazatok azonositisa, kockazati leltar készitése: ok, hatas, szervezeti cél, amire hatassal van

e)  Hatas skila - valoszinliség szamitas; kockazat tiréshatar meghatdrozisa

) Imtézkedést terv keészitése: kockazati miréshatar felein kockazat esetén

5. Vezetdi jovahagyas

6.  Rendszeres évenkénn felilvizsgalat

7. Szakma monitonng az pl. a2 Integntas mmkacsoport tagjai altal

Az mtegralt kockazatkezelési rendszer célja olvan folvamatalapi kockazatkezelési rendszer

létrehozasa, amely a szervezet nunden fevékenységére kitened, kiilonds tekintettel az egyes nem-
zetbiztonsagi szervekngl eloforduld hatosagi feladatokra, A szervezet kockazatainak teljes ko
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azonositasat egységes modszenan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitizéseinek és
ertékeinek figyelembevételével haptia vegre, biztositja azok meghatarozott kritériumok szennti
értekelését, valamint a kockazaiok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az ab-
ban foglaltak nyomon kivetesét. Fontos az elemzésben részivevok egységes szemléletet és udast
biztositd képazése, szakmai tamogatasa, hogy ne csak mdjuk le” alapon mikddjén a rendszer,
banem valéban hasznosithatova viljon a gyakorlatban. A felmeén folvamatok és kockazatok fo
haszna abban nyilvanul meg, hogy hozeajanl a szervereti mdasmegosztashoz, az eljarasrend ga-
ranciak érvenvesiiléséher. Amennyiben peldanl egy 1) vezeto szembesill egy problémahielvzetiel,
¢ dokuwmentumok alapyan kvizi mindsegbiztositon megoldasokhoz folvamodhat, melyek nivelik
a sikeres beavatkozas lehetoséget, Ugvancsak lebetoség van a szakteritletek kozoni tudasmegosz-
tasta, Inszen az egvik szaktertileten kimunkalt megoldasok hozzaférhetove valnak masok szimiara
15, A rendszer hasmmosithatosaganak alapya, hogy felbasmnalobarat informatikar timogatast kapon;
attekinthetetlen, aprobetis” Excel tablak helyvett kockazatkezelési adatlapok legvenek megnyvit-
hatdak, bongeészhetoek a belso halozatokon.

Az 1genyes munkafolvamat elemzes szakma alappat a munkakorelemzeések adjak meg. Kocka-
zatot jelent, ha az egyes munkakorok feladat-, hatds- és jogkdrei nem illeszkednek egymashoz, ha
a szitkséges kompetenciak nem allnak rendelkezésre, illetve, ha tilzon test-, lelki ipenvbeveételnek
teszik ki a dolgozokat. Ugyancsak gond, ha a Kules munkakorokben, melvekre mas munkakorok is
timaszkodnak, nines stabilan biztositva az emben eroforras utaupotlisa. A folyamatmenedzsment
eszkozok hasimalata a munkafolvamatok atvilagitasat, ésszemisiteset teszi lehetove, transzparens-
s€ leszi a vezelés szamira a kockizatokat és a beavatkozasi lehetdségeket,

A szervezet infegritidsdt érintd bejelentések kivizsgdlisa

A nemzethiztonsag sz féra felvetel rendszere. miikadésy seabidlyal megfeleld garanciat adnak ama,
hogy a teljes népesség atlaganal becsuletesebb, lelkiismeretesebb, felelossézteljesebb, seabalyko-
vetobb munkatirsaink a kizjot szem elont tartva latjak el fontos és bizalmas feladataikat az orszag
brstonsaga erdekeben. Amemiyviben a nemzetbiztonsagr szféra allomanyabol valak: mégs tuda-
tosan dnds vagy csoporterdeket helvez eldterbe, és kormupeios veszélyt felvetd helyzetben nem
tesz meg mundent a jogszabalyokban foglalt elvek ervenyesiilese érdekében, a kizdsseg tagjainak
kitelességitk lehetoségeikher mérten kozbeavatkozn, fellivin a figvelmet a helvtelen magatartas
kivetkezmeénveire, bejelentést tenni annak érdekében, hogy a keletkezo kockazat a lehetd legha-
marabb kiktiszibolheto legyven.

Nagyvban segithet az integritas ugyel, hogy bevezeniik a szervezen kozmdatba, beszéliink rola.
Ha peldinl egy moderalt iizenofalon forumot kap a téma az intraneten, egy fiillon ezzel kapeselatos
anvagokat teszink elérhetove, ha a temakorben lehet kérdéseket feltenm, tzeneteket, esettanulma-
nyokat vitira bocsitant. Hatékony eszkiz lehet. ha e keérdéseket beemelyilk a személyzett, vezeton
megheszelések témai koze, vagy a tirsszervek munkatarsamak meghivasaval a tudas es tapaszta-
latok megosetasat célzo megbeszelést szerveriink a témakorben.

Az integritas monitoringja
Az mtegntas definidlasa s az mtegritas fele vezetés révén elén eredmények tmmagukban nem

Jelentenek garanciat, ezek megvalosulisat folvamatosan kovetm kell. Ezt szolgaliak a momtoring
aktiv és passziv eszkozel,
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A passziv monitoring azt jelenn, hogy hagyjuk aramoln az integritas: kérdeésekkel kapesolatos
nformacior, azaz megteremtyiik o kozérdekil bejelentések fogadasanak és lereagalasanak felré-
telrendszerét, A passziv monitoring mindenképpen feliételez egyfajta motivacion, bevonodast az
erintett bejelentok részérol. Bejelentést tenni, , megfijni a sipot™* ugyams mindenképpen érzelmi
teher, amin felil kell rudni emelkedni.

Még akkor is szilkség van elluvatottsigra a bejelentéshez, ha egy komekt csoportnorma
ellenére viselkedik az elkdveto tnerdeker szenmt, a szabalyokat megszegve, nszen egyvém
kara szarmazhat a bejelentonek akkor, ha kideriil a személyazonossaga. Ha peldaul valaki a
sajal szerveret egyvségén beliil észlelt tigyet jelent be, elveszthen a tibbiek bizahmat, vagy
epp a vezetoje érezheti ¢ cselekedetet sajat felelossége firtatasakent, hiszen lehet, hogy neki
maganak illett volna eszrevennie és bejelenteme az mtegntassértest. [lven esetben - ha nem
15 feltétleniil mdatos bossamol vezérelve — a vezetd szabhat k1 a bejelentore nehez feladato-
kat, smgomibb ellenorzes utan értékelheti ot negativan, gatolhatja kameneét, végso esetben
kikényszeritheti lemondasat. Legalabbis mindezek megjelenhetnek félelemként a bejelentést
fontolgato ferében. A bejelentok védelme megkivanga, hogy a bejelento iztonsagban érezhes-
se magat, ismerje jogail, lehetoseget, kotelességent.

A besugas” mtezmenye rossz hangulati jelentesamyalatokkal bir, akkor 15, ha jogos ¢s jo
tigvet szolgal,  Miért pont en villaljam a bejelentéssel jaro kellemetlensegeket?” — teheti fel
a kérdést maganak barki. ha 16bben is észlelhetik a problémat.  Biztosan nincs baj, valamit
rossaul enrtelmezek, luszen, ha gond lenne, mas biztos jelentené!” — harithaga el cselekves: ko-
telezetiségét az integritissértést gyanitd munkatirs, Igy azonban maga is hozzajinul a proble-
ma fennmaradasihoz, esetleg sulyosbodasahoz. Ha nem vedik meg” a munkatarsai az elso
ageaszto jelzésnél, a normaszego végil éppen az idoben érkezo bejelentés hianvaban csiszha
bele komolyabb, buntetojogi kivetkezmenyekkel 1s jaro Kihagasokba. Ezért fontos egyrészt az
ismeretterjesziés, hogy mundenki magabiztosan fehsmerhesse, on szamil ntegritissénésuck és
i nem, masrészl pedig csoportnonnava kell tenm az elvarast. hogy bejelentés szilessen, Ne
az erezze rosszul magat, aki kételességét teljesitve kiall az integritas elvei mellett és bejelentést
tesz, hanem az, aki fehig-meddig tmdatosan nonmasertest kivet ¢l. Fontos, hogy bizm [ehessen
abban, hogy  feéves nasztas” esetén a szervezell szintu  korérdeki bejelentesek rendszere” - az
ermtettek szemeélyétol fiiggetlenill - korrekt eljarasrend és eljarasi-elvek szerint, partatlan mo-
don kivizsgalia az eseteket. felment azt, aka artatlan és retorziohoz vezer. ha alitimasztast nyer
@ biindsség, oukozben mind a bejelento. mind a  megvadolt” szemeélyét vedi a nyilvanossagtol.
Ha ez nem hiztosithato, a potencialis bejelentok részérol | olesobb™ nem tenm bejelentest, am
viszonl a normaszegesek ehenedésehez, altalanossa vilasihoz vezethet.

Meég az elozo bekezdésben vazolinal 1s nehezebb a helvzet, ha a szervezeti integritas elve-
wel dssze nem 1o csoportnonmakrol van szo a szervezetben. It mar a rendszer részen a Kor-
rupcios jelenségek, altalinosak ¢s - kényszeniségbaol vagy érdekbol - elfogadottak, toleraltak
az integritast sérto megmozdulasok. Oridsi a vezetok felelossége, ezén koriltekintd kivalasz-
tasuk, teljes kon integntaskepzeésiuk kiemelt jelentoséggel bir. Ha ugvamis az allomany résizé-
1ol indukalodik integritast veszélyezteto hatds, azt a vezetoknek hatarozottan kontrollilmuk
kell, az pedig teljessegzel megengedhetetien, hogy vezeton reszrol keritljon kezdemeénvezésre
integntast veszelyezteto helvzet. Egy luerarchikus rendvedelmn kozegben ugyvams kulturilis
alapminia a vezetoknek vald engedelmesség, az utasitisok végrehajtasa, ezért a beosztottak

162 Anemzetkdzi szakirodalomban a bejelentés kérdéskore a whistle blowing”. azaz . sipfiijas”
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reszérol fokezott a krinka neélkiil egyiimtmikodés kockazata, ' hiszen még civil kozegben is
megdibbento az wasitisok végrehajtasara valo hajlandosag,

Foutos megvizsgalnia passziv monitoring rendszer lehetséges csatornait. Ha valaki eljut odaig
lelekben, hogy raszanja magat a bejelentéstételre, akkor kiher fordulbat, nulyen biztositékokat
kap arra nézve, hogy bejelentését kivizsgiljak, személye pedig rejtve marad? Alapvetés, hogy
akkor nem szoml ri a bejelentd, hogy nem kivint killsé organumbhoz forduljon, lia lehetdsége
van korrekt belsd csatomakon eljanu, A polgan nemzetbiztonsagt srolgalatok esetében a kilsé
csatornak csak meghatarozott rend szennt, a média, illetve az un. , watchdog” (civil kontroll)
szerveretek pedig értelemszerien nem jelentenck alternativat. A panaszokkal és a kézérdeki be-
Jelentésekkel kapesolatos digvek egvsépes mtézesérol a 22/2014 (XIL 5.) BM Ulasitas rendel-
kezik. A szervezell integritast sertd esemenyek kezeleseének eljarasrendjevel kapesolatos helyi
szabalvokat szervezen szmten kell megfogalmazm.

A passziv monitoringot a nemzethiztonsagl szolgalatoknal mindenkeppen ki kell egésziteni az
aktiv monitoring rendszerével. Ez nem elégszik meg a bejelentések fogadasaval, tevékenyen vallal
reszt az mtegritassertesek feldentéschen a problemak lathatova tételében. Egyém szt aktv moni-
toning a vezetol ellenorzes, a hivatalos ellenorzések rendszere (pl. szakmai, pénziigvi, belso bizton-
sag1), & kormn nasz1o rendszerek megléte (pl. menctlevelek, adatbazisok folyamatos elemzeése. kingro
eltérések feltamsa), Szervezen santi aktiv momtoring eszkoz a panaszok, vizsgalatok modszeres
regisziviciopa, a tendenciak elemzése, az ntegritasserteések és dilenunak kérdoives feltirasa, folva-
matos szondizasa, Az akiiv momtonng szervezen szintil ellatasa, a kormpeioval, inlegniasseértéssel
Osszefiiged  nvomozas” ellitisa kilon, belso biztonsdgert felelts szervezen elem feladata,

Az integnitis sértések gyanijaval kapesolatos informaciok kivizsgilisa tehat a koveikezd, jo-
ganyagokban szigomian szabalyozon folyamatokon keresznil zaglik:

Input informaciokent érkezhemek pem hivatalos, munkatarsi vagy allampolgarn bejelentések
formagaban a szervezer kozpoun telefonszamira, e-mail cimére, anomm bejelentd rendszerére
vagy személyesen a srolgalan elolyard, illetve a belso biztonsagént felelos szervezen elem terilet-
tarto tisztjer irdnyaba. A bejelentd anommutasa akkor is biztosithato, ha egyeébként vallalja szeme-
Iyet (egvszerien nem jelenik meg a neve az watokban). E megoldas elonye, hogy a2z mfonmacid
pontosithato, ellendnzhetd, a forras kesobb is elérheto.

Emellett hivatalos iton i1s érkezhetmek informaciok ellenorzések eredmenyekent, példaul nem-
zetbiztonsagt ellenorzés soran feltant kockazati (énvezo, megbizhatosagn viesgalal soran megil-
lapitott szabalvszeges formajaban, A keletkezen mformaciokat szigonian formahzalt eljirasok
keretein belill a Nemzetn Védelnu Szolgdlat, a biztonsaz feladatok cllatisaén felelds szerveren
egvség. fezvelmi- karteritési szerv, illetve az Ugyészség kapja meg. attol firzgaen, hogy a feltarn
adatok alapjan ki az illetékes, megallapithato-e valamilyen tényallas, az milven siulyossagn, és
milven mertekben bizonyithato az elkovetes. Lenveges tehat, hogy ezek kozon biztositot lezven
az egyittmikodés es a hatékony kommumkacio.

Az figy akkor is szolgalhat tanulsagokkal, ha nem éri el még a fegyelmi-kartéritési eljarasra
bocsatas szmtét sem. Ez esetben —az ermtent hozzajarulasaval — a szolgalat eloharo kezdeme-
pyezheti a munkatarsai kirében az eset megbeszélését, antikormupeios kezikonyvben esettanul-
manykent valo feldolgozasat, az mtegnitas-felelosok bevonasaval,

163 Tenoészetesen o beosetottnak lehetosége van felhivm vezetdge hgpvehnét o parancs seabdlyvellenessdpdne. 1llet-
ve irisban kémni azi, mikozben az esetlepes parancunegtagadisokat a Nenwetbizionsigt Bizotisig vizagilja
ki, kilgaods rekmterre] a parancs Minvénvességpere - lelebtamlag medpis nagyvon nehide ext o kinos procedinan
fehallalnia a végrehajtd Allomdmynak.



Az integritias érvényesitése-megerositése

A momtorozas, feltaras réven latotérbe kemilt integntassértések ellent szankceiok akkor lesznek
hatékonvak, ha azok arinyosak, kivetkezetesek, | fair"-ek.

Az informalis szankciokkal, spontan kozisségi biintetéssel szemben az etikai figyek hivatalos
kivizsgalasanak vitathatatlan elonve, hogy ez garantalja a korrekt eljarisi rendet (pl. meltatlansagi
clyaras) az énntettek jogamak érvényesitését (pl, drtatlansag vélelme, vedelembez vald jog, jogor-
voslat lehetdsege, sth).

Ha a bejelentonek nem szarmazik kira a bejelentesbol, és van eredményve, megtérilése annak,
hogy vette a faradsagot és jelezte a problémat, az batoritast jelent a tovabbi potencialis bejelentok
szamara, mikozben elrettento erovel bir az integritisséniésbe bevonodok iranyaba. Fontos, hogy az
lansag . visszaszill-a bejelento fejére”. A o kutyink kilvke elv” alapin elsimitam az tigyet sem
szerencses, mert az integritascélok erodalasahoz vezethet, A kiizisen létrehozott, korrekt eljaras-
rendet kell kévetny a kialakitott elveket kovetkezetesen alkalmazm,

A Magyar Rendvédelmi Kar a jogszabilyoknak megfeleloen mitkodieti az Enikai Bizotisagot
¢s @ Becsiiletbirosagot, amely wtolagos kontrollkeént, kvazi  masodfokkeént”, esetenkent az elso
korben hozott dintéssel seembem vétajoggal bir,
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Mintaszabalyzat
Bevezetes

Mivela jogszabilyvok tényvallasként csak a megvalosult komipeios események végallapotai rigzitik,
fontosnak tartjuk, hogy integritas-etiknl apanlasok formagaban mir a Kormupeios helyzet kialakulishoz
vezelo legelso lepesofokokat mdatositva elkeriilhetové tegyiik a sulvosabb tényvalldsok kialalulisar,
Ezek dnmagukban meg nem szankeionalandd cselekmenyek, de felismeresiik nagvban hozzajamilba
alihoz, hogy a munkatirsak ne kenilhessenek olvan helveetbe, anukor mar nagyon nehéz jelemést
tenmn a kedvezdtlen wanyt velt tonténésekrol és villalm az ezzel kapesolatos feleldsséget.

A mintaszabalyzat A Magvar Konnanytisztviseloi és Allani Tisztviselor Kar Hivatasetikai
Kodexe”, valamunt , A Magyvar Rendvédelmi Kar Rendvédelm Hivatdsenkal Kodexe ¢s az Eiika
Eljarast Szabalyzata™ figvelembevételével készult. ennek tartalmat a nemzethiztonsagt szférara
alkalimazva bontja tovabb,

A numtaszabalyzat céha, hogy Osztondzze ¢s elosegitse az etikal nonmak, a nemzetbizionsag
szféra wanvelveinek. értékeinek, valamint a korrupeio megelozésével kapesolatban alkalmazando
eliarasoknak. tovabba a vonatkozo jogszabalyok betartasat. Tovabbn cel az mtegnitas temakorevel
kapcsolatba hozhato szervezeti szabalyokal tartalmazo belso nonmakat egységes rendszerbe szer-
vezze, Osszehangolja, megteremitse az egynuis erosito hatast ezek kiziot,

Integritasiranyitdsi rendszerre vonathozo elairdsok

1. Az integntasiranyitasi rendszer elsodleges feladaty, hogy rendezze szmergiaba a szerve-

zet témiaba vigo rendszereit az elsodleges és masodlagos rétegben, Az elsddleges rétegen

a kifejeretten az imtegntas eltmozditisa érdekében létreliozon eszkdzoket, folvamatokat.

struktorakat kell értent, a masodlagoson pedig azokat a feladatkoroket, melyveknek dnallo

funkciojuk van a szervezet életeben, azonban mnkddeésik szorosan kapesoladik az integritas
témakorehez (pl.: kozbeszerzések, emben erdforras gazdilkodds, belso ellenorzes, sib.)

Aszerverzet a modszertam utmutatok, ajanlasok nuntajat fgvelembe véve a sajat munkatar-

sail bevonva, sajat maga szakémbereivel és veretdivel dolgozza ki mitegntasmenedzsment

rendszerét, a helyi specifikumokat igvelembe veve,

. Ha a szervezetben az mtegritismenedzsment rendszer kiépitése soran feltazasea kerniil, hogy
nvilt és rejtett nommak litkdrnek, a srervezet haladéktalanul tegyen mtezkedest az ellentmon-
das feloldasara, a nonnasertd gyvakorlat vagy a teves nonma modositasars, olvan megoldas ki-
dolgozasira, ami az integnitas elveivel dsszeegveztetheto modon ol be a szikséges funkeiot.

4. Haa lefektetett szabalyokat a szervezet bannely tagya megsreg, annak a fokozalossag és aranyvos-

sag elvei alapjan jelenjen meg a rendszerbe foglalt kévetkezménye, ne maradjon dontés, allasfog-
lalas, intézkedes nelkil egyetlen feltart és kavizsgalt eset sem. A kovetkezmenyek az integntas
elvemek megseértese esetén silvossagi somrendben a legenyhebbiol a legsaigonibb fokozatig:

a) tajekoztatas;

p) figyvelmertetes,

q) a masodlagos réteg 1lletekes szakteriilete felé tovabln Kivizsgalasra bocsatas (pl. fegvelm-,

I~

1ad

5. A srervezet Tudomanyos Tandesanak bevondsaval thiékoztatisra. oktatdsra, kutatdsi felada-
tok ellatasara épillo integnitasfejleszio programet kell miikadtetni, ennek hireit az intranet
dedikalt feliileién a szervezel minden munkatarsa részére elerhetove kel tenm.



z integritasmenedzsment rendszer felépitése:

6. Az integntasiranyitasi rendszer hatarozza meg azokat az eszkizoket, folyamatokat, struk-
tirakat, melyvek célja az integritas erositésére irinyul Ennek elsodleges rétege kifejezetten
az integritas elémozditasa céljabol létrehozott elemekbil épiil fel, igy ennek keretén beliil;

a) meg kell hatirozni és definiiini kell a szervezeti integritascélokat, diagnosetizalni kell a
rendszerproblémakat, fel kell tami a kulesfontossagi poutokat, kockazatokat, lehetdségeket:

b) az integntas felé kell vezetin a szervezetet, azaz a célok eléréséhez sziikséges belso eljaras-
rendeket, szolgaltatasokat kell kidolgosm;

¢) meg kell teremtent megvaldsult rendszer miikédésének montonmggat, hogy a valtozasok, ered-
menyek, hatasok merhetove valjanak és meg lehessen tennit a tovabby szilkséges intézkedéseket,

d) biztositam kell az integntas érvenyesitéset-megerositesét, azaz a feltart problémak eseteben
megfelelo, fawr szankerokat kell alkalmazm ahboz, hogy kello silyt kapjon a rendszer, és
betdlise —a formalitason milmutatd, tényleges - rendeltetéset a szervezet életében,

¢) az integntasmenedzsment rendszent a PDCA ciklusnak megfeleloen kell felépitem, azaz a
folyamatba be kell épiteni a tervezeés, kivitelezés, ellendrzés és célokhoz igazitas folytono-
san megiyulo, korkorosen 1smetlodo rendszeret,

I} ki kell jelélni, milyen szervezen struktiurak és szereplok lassak el e fmkeiokat, és ezekhez
munkakon leirasban rogzitett felelossez és jogkoroket kell rendelni.

7. Az integritasianyitasi rendszer altal feltan dsszefilggesek alapyan meg kell hataroni, hogy a
szervezelen belill dnallo funkciot betolts, de az mtegritas fenntartisaval szorosan dsszefilg-
20 egyéb szakteritletek szabalyozoi egymast erdsitve hogyan jarmlhatnak hozzi az integritis
kiteljesedeséher (masodlagos réteg).

Az integritismenedzsment rendszer szereploi;

8. Az integritasiranyitisi rendszert mitkodtetck az alibbi feloszias szerint vesimek részt a fel-
adatokban:

a) az integritasivanyitas: rendszer niikodtetése minden munkatars kielessége, 1gy szolgilan
eskiljével dsszhangban nundenk: koteles a jogi szabalyozokat betartva, vezetdr utasitasok-
uak megfeleloen, a sapit feladatkorét a | jo gazda™ elvét figvelembe veve, a legiobb tudasa
szerint ellatva mindent megtenm annak erdekeben. hogy a szerveret milkodése soran az
uitegntas erostésének wanyaban fellodhessen,

b) a-vezeton allomanynak kiemell szevepe ¢s felelossege van az miegntasmanyitas: rendszer
miikodtetéseben, szemelves peldamutatassal, parancsnoki gondoskodassal, munkatarsan fe)-
lesztesével, mohvalo celkimizések es visszajelzések szakszem biztositasaval, az ellenorze-
sek soran feltart lnanvossagok kiknszobalesére tett intézkedésekkel kiteles a munkatarsakat
az dnallo felelosségvallalasa felkésziteni,

¢) az mtegntaswranyitas rendszer koordinalasa, rendszerszmti Gsszehiangolasa ¢s az nkegn-
tassal dsszefiiged ismeretek terjesziése céljabal, ilven iranyn szakkepzettséggel rendelkezo
mtegntas-felelost kell kyelolm,

d) az mtegnias-felelosok feladatainak ellatasan a szerveret Gsszes szakreriletrol delegalt tagokbol dllo
Integnitas Munkacsoport segiti, Az Integnitas Munkacsoport legalabb negyedéves gyvakorisiggal:
o megvitatia az illetékességébe tartozo eseteket,

+ dont az integntasmenedzsmentiel Gsszefiigeo szakmai kérdések szervezeti szinni megva-
lositasanak modjaral,
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o aszervezell egvségénél koordinalia az miegritasmenedesienttel ossrefiiged feladatokat,

» Javaslatokat tesz az integntas fejleszresére,

« dont az integritasfelelos altal Gsszeallitott, orszagos parancsnok részére felterjesziett in-
tegnitas jelentes elfogadasarol.

¢} a masodlagos réteghez kapesolodo munkakirdkben dolgozs, killén specifikus szervezeti
funkeidhoz kapesolodd, feladatellirisuk révén az imtegritas helvzetére erdsen hiaté un. kie-
gészito szereplok munkajuk sordn kotelesek kiemelt figvelmet forditam arma, hogy feladat-
kérik hozzyarljon a szervezetl integritas erositéseher;

) az mtegntast sérto tevékenvségekkel, biztonsagi szempombol kockazatos eseményekhkel
kapesolatos tanacsadas, az aktiv és passziv momtoring biztositasa a szervezet belso bizton-
sagaen felelos szervezeti elem munkatarsainak feladata;

g) ara kell torekednt. hogy a belso biztonsagen felelos szerveren elem tanacsadd, szolgditato
szerepkire legyen az elsodleges, azaz a  bajba jutott”, a , bejelentést tevd”, valamint a nun-
kaltatd™” meltosagit, erdekeit egyarint szem eldtt tarto megoldasok ianti elkbtelezetiseg le-
gven tapasztalbato a nehez élethelvzetekben, mkozben binteto, megtorlo mtézkedésekre
elsosorban egyitt nem mitkadeés esetén, illetve jogilag nunositett esetben keriiljon sor,

h) szolgalattal dsszefiigeo, illetve szolgalaton kiviili nonmaszegesek esetén az allomanyillete-
kes parancsnok kezdeménverésére — az illetekesseég tertiletehes tartozo esetekben — a fe-
gvelmi- és kiartéritési vizsgalati, valamint a méliatlansagi eljardssal kapesolatos feladatok
ellatasaért felelos szervezen elem biztosita az eljarasok egységes szemléletin és standard
eljardsrend szerint lezajlo, szakmailag megalapozon lefolytatasar

1) Killon szervezeti elem minkodieti, koordmalja az mtegrall kockazatkezelési rendszent, bizto-
sitva annak egyseges sremléletet, a szikseges szakmdas rendelkezésre allasat manden szak-
teritlet részére:

1) az ellenorzési feladatokeént felelds seervezeni elem végei szakteniletek pénziigyvi- és szakmai
elenorzesét, enckeli a belso Kontrollvendszent €5 azon belitl az mtegralt kockazatkezelésn
rendszer mikidését,

k) a kepzési feladatok ellatasaen felelos szervezen elem az mtegnitasfejlesztést képaést mod-
szerekkel tamogat)a, az allomany kireben hozzaparul a témakdyr megismeréséhez, megérte-
sehez, az etikal tolteti helvzetek kezelésével kapesolatos kompetenciak fejlesziéséler, gya-
korlati foglalkozasar sorsn forumot biztosit az esetek megbeszéleséhez.

Szervezell magatartas) szabalyok

9. Minden munkatars felelos a srervezet normamak koveteséert, a vonatkozo jogszabalvok
betartasaért, belartatasaén, az észleh anomahik bejelentéseén.

10. A munkatarsaknak maganemberkent 15 az érvényes jogszabalyvok szennt kell eljammk.

1. Minden munkatars felelossege a munkaido nunel teljesebb kilmsenalasa, munkakon fel-
adatainak szigorian szakmai alapokon t6riéno ellitisa,

12. A kozpénzbil meghatarozott feladatok ellatisara elkilonitett szervezeti erdforrasok ma-
gancelra nem hasmalbatok. Amennviben a munkatarsnak méltanvolhato maganeérdeke
filzadik a szervezeti erdforrasok hasznalatahoz, azt a szolgalati eloljarojanak engedélye
eseten teheti meg, mikérben ki kell dolgozm a felhasznalt eroformasok dukoliséges elsza-
molasinak ¢és befizetésének rendszerét.

13, A mumkavallalo sziamédra biztositani kell, hogy panasz esetén szervezeten beliil hatranyos
kovetkezmenyek nélkiil tudja jelerm a problémagar.

14, A muunkaviszonnyal, szervezeti miikddéssel kapesolatos panaszok szervezeten kiviili har-
madik feél felé csak a jogszabalyoknak megfelelt modon és esetekben kommunikalhatok.
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A némzetbiztonsag palvan lévok lehetdleg keriiljek el szervezets hovatartozasuk, imunka-
kiiritk rendveédelmi szféran kiviili nyilt kommunikalasat. Hivatalos helyzetben, iirlapokon
a szervezet oviditett nevet (betliszavat) adjak meg.

A munkatarsak kotelesek tantozkodni a palyakorhdz méltatlan, a szervezet kinmegitélé-
sét hatrinyosan énintd viselkedesi formakidl, cselekedetekiol, csoportfagsagokial,

A mumkaltatd lehetoség szerint biztositsa a mmmkavallalon részére kiadott 1gazolisokon,
illetve harmadik félnél folvtaton Ggvmtézés sordn a kilonbozo feliileteken mumkavi-
szonnyal kapesolatosan megjeleno fedoadatok egysegességét, ezek lehetdség szennt mi-
msztérium szinten feleljenek meg a valosagnak.

A zsarolhatdsag elkeriilese erdekében a nemzetbhiztonsigi palvakorben dolgozdk kotele-
sek megfelelnt a kafogastalan eletvitel, az anyagi filggetlenseg lehetosegekkel dsszhang-
ban allé eletvitel révén tonénd fenntamasa, a redlis kockazatvallalasok, a barat kot meg-
valogatasa, es egveb biztonsagi helyzet szempontjabol relevans tényezokkel kapesolatos
elvirasoknak, bejelentés: kitelezettségeknek: a bistonsagtudatos magatartas kialakitasa
erdekeben kotelesek megelenm a munkaltato altal elrendelt, kapesolodo kepzéseken.
Szemelviinket, illetve kozell hozzatartozdinkat éro kompronuttilis: kisérletek, illetve fe-
nyegetesck esetén haladektalanul jelenteést kell tenm a szolgalat eloliaro a belso bizton-
sagen felelos szerveret: elem fele, figgetleniil sajat felelosségimk meénckétol,

Az iranyunkba integritast séntd megkereséssel fordulé munkatirsunk figyelmét fel kell
hivii a legiim megoldas: lehetdsegekre, részére segitséget kell nyijtam a besaikiilt muda-
tallapotibol valo kizikkenésre,

Az irinyunkba integritast sérto wasitast ado eloljaro figvelmét fel kell hivii a vonatkozo
szabalvokra, illetve — ha fenntartja — azt ikiatva, irdsban keil azt kénn.

Korabban elkovetett szabalvszegésekert a felelosséget fel kell vallalm, meg kell elozni a
komolyvabb mtegritassénésekbe bincselekmeényekbe vald belesodrodast.

Vezetokre vonatkozo specidlis ssabialyok

Vezeton szerepben fokozoti felelosséget kell vallalmn az mtegntassal kapesolatos kér-
désekben:

a veretd koteles megisimenu szakteniletét szabalyvoro jogi normakat, ezekkel ésszlang-
ban eharm, és tarozkodni az ezekkel Gsszeegveztethetetlen utasitasok kiadisatol;

a vezeto felelossége annak biztositasa, hogy beosztottak smenék és kovessek a szerve-
zetre vonatkozo szabilyokal es kovetelmenyeker;

a vezeto kiteles szemelves peldanmitatassal, az emben meltosag hszteletben tartasaval hoz-
zaparulm az integnitas elvemek megfeleld szemlélet- €s viselkedésmodok kalakulasahoz;

a vezetonek elfogulatlanul és panatlanul kell binnia beosztottjaival, sem pozitiv, sem
negativ iranyban nincs helye megkillinboztetésnek a feladatszabisok és teljesitmeény ér-
tekelesek soran:

a vezetonek korelessege beosztoitym felé timogatoan rendelkezésre allui, hogy dszintén
fordulhassanak hozza problémaikkal, ketelyeikkel, javaslataikkal:

a vezetonek tarekednie kell a megfelelo csoportlégkor, munkamoral és csapatszellem k-
alakitisara;

a vezetonek ellenorzés kitelezettsegen teljesitése soran térekedme kell ama, hogy elkeriilje
ennek formahissa, minnszenive, felilletessé valasat, ngvanakkor ne-ellenorizzen ndokolatla-
nul sokszor sem, hogy numkatarsai aterezhessék sajat felelosségiiket pmnkapuk wrant;
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a veretonek torekednie kell ama, hogy a sriikséges vezeton intézkedesek soran a jovire
wanmyulo, fejlesitd hozzaallast tndsitson, és nem a muiltban elkévetett hibikra fokusziljon:
a vezetonek kitelessége az osztalyanak szakemberel altal tett javaslatok elbiralisa, fej-
lesztese, menedzselése, felterjesetésénck tamogatasa, a szakmai érvek képviselete a fel-
sobb vezetol szimtek wanyiba;

a vezetd kitelessége g felsd vezetés oszinte tajékoztatasa a munkavégzeés sorin felmenilo
problémakrol, libakrol, mulasztasokrol;

a szakteriilet teljesitmenyel leiro doszakos jelentések statsztika adatainak Gsszefoglalasa
soran-a vezeto koteles atkitharova tennt a szamitast meghatirozo elveket & modszereket.

Vezerési, munkaszervezési alapelvek

A vezetonek donteser és intézkedésel sorian elsosorban a felsobb szintii szervezeti érdekekre
kell telantettel lennie az altala wanyitoft szervezeti egyseg parcialis erdekével szemben,

A 16bb szervezen egysepet Osszekoto munkafolyamatokat a folyamatmenedzsment esz-
kozeivel feltarva egyv-egy feladatelem figyrendi elosztasa sorin ama kell torekedni, hogy
a1 az ¢s olvan modon lassa el. akinek ¢s ahogy kevesebb enermaraforditasba kertil.
Gondos, elorelato tervezéssel lehetoleg el kell keritlm, hogy donyvomas alatt kelljen don-
teni fontos kerdésekben

A magas stressz-szintet eredménverd, magas kockazat helyzetekre nezve jol mikado
protokollokat kell knalakitani és erzeket gyakorlassal eljaris: mnmna erdsiten,

A szabalyoktol valo eliérés lehetdseger - a méltanyolhato kérilmenvek merlegelésével,
dokumentaltan — a szabaly megalkotasira jogosult vezetdi szint jovahagyasaval lehet en-
sedélyeztetni.

A dontéseket jovahagyd — nem szakimar — vezetdr szmtet kizértheto formaban ¢l kell Kt
nunden olvan mformacioval, ann a dontes meghozatalahoz saikséges.

Torekedni kell a dintésben részivevd, alacsonvabb bepsztisn szakemberek véleményé-
nek teljes értékn hgyelembe vételere.

Meg kell elozn a szakmai eljarasok fires formasagga valasat, a  pipaljuk k'™ attinadat,
minden itgynél olvan lelkiisimeretesseggel kell eljami, mintha kiemelt jelentoségii lenne,
Szigorian be kell tartam a folyvamatba épitett és a soron kivith ellenorzéseket. ezek alap-
jam a fejleszto intézkedésekre koncentralva, a megelozest elosegitd o gvakorlatok™ ki-
alakitasaval csokkentem kell a problémak jovobeli eloforduldsanak kockaratat,
Szigorian be kell tartan az dsszeféthetetlenség szabidlvokar, ezek feloldasa soran a szer-
vezet szempontjabol hatranyes megoldasok nem alkalmazhatoak.

A rendvedelm munka soran olvan feltételrendszent kel teremtem. amely kedvez az érett
erkilcsiség tramyaba mniato lélektam folvamatok kibontakozasanak, keriilm kell az eg-
Zisztenciat fenyegetd, antoriter vezetor megnyilvinulasokat.

Teret kell engedni a beosztottak onallo velemenynyilvanitasanak, aktivan batoritam
kell a tudatos gondolkodast, lehetdséget kell biztositani a szervezeti Gnismeretel elo-
mozdito kntikus gondolkodas szamara a rossz miukodésmodok, tilhaladon szabalyok
korrigalasa érdekeében,

Versenyképes bérezés, kulturalt és biztonsagos munkakonvezet, professzionalis munkaesz-
kozik és csapategység erositése réven lehetové biztositam kell az egzisztencialis sziikség-
letek stabil kielégitésat, illetve bevondson és felhatalmazison alapuld vezetéssel teret kell
engedni a szakinai Gnmegvalositisnak, a magasabb szintii dszitnzok énvényesiilésének,
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A belso nonmak megalkotasa soran altalanos elveket rogzitd keretszabalvozisma kell tore-
kedni: lehetoseg szennt Kerdilm kell a mgalmatlan, hamar avulo, chaatlanul szabalyozasi
hiatusokat tariabmazo, ésszemi mozgasteret és személyes felelosségvallalast korlatozo,
nehezen betarthato, illetve kiskapukkal megkeriilheto taxativ felsorolasokat.

A belso normiak kialakitasy soran térekedni kell ara, hogy a leirt szabalyrendszer lelieto-
leg alljon dsszhangban a kozdsség rejtett normaival, ne térjen el jelentosen az észszeniség
es-a tennészetes jogerzék. igarsagérzet alapimnyanol.

Az alaptevekenységre vonatkozo elairdsok

A nemzetbiztonsag feladatok ellatasa soran a deklaralt demokrankus énékek €s-a tény-

legesen megnvilvanulo viselkedésmodok alljanak dsszhangban egymsssal. A nemzetbiz-

tonsagi tevékenység nem szolgalhatia nilzott hatalomkoncentracio kialakulasat.

A nemzetbiztonsagi tevékenység célja a demokranikus mukodes: keretek stabilitasanak

biztositasa, mindazon szemeélvek, csoportok orekveseinek kiszirese, melyek az egyiitt-

miikodes tarsadalmi, illetve nemzetkozi szinten elfogadott szabalyainak megszegése ré-

veén a kozjo helvett onds vagy parciihs érdeket szolgalva nem teljesittk térvenyben eloin

kotelessegeiket, illetve masok jogat térveny felhatalmazis nélkil korlatozzak,

A jogi szabalvozias értelmezése és a jogalkalinazas sordn a titkos informaciogyiijiés és

leplezett eszkozalkalmazas elrendelesénck, alkalmazasanak ¢s ellenorzésénck folvama-

taban érintett minden szereplonek térekednie kell a demokratikus értékeket érvenyesita,

etikus hozzaallasira, Ennek keretén belil:

Vizsgalui kell, hogy mindenképpen sziikség van-¢ titkos felderitésre, valoban esélytelen-e

mas forrasbol megszeresni a szilkséges informaciot, valoban nemzetbiztonsigi jelento-

segn iigyrol, iletve silyos biineselekmény gyamijarol van-¢ s20. és hogy mikor mdokolt

eredménytelenséz okan megszimteln az elyarast.

A megrendelés soran mérlegelni kell, hogy a befektetés aranyban alljon a megtériiléssel.

Szigoran tlos a utkos mlormaciogyigtés eszkozent es modszeret az alabluak szenmi

felhaszuiln:

o jogszabalyi kereteken kivith dokumentalatlan eszkézalkalmazas, szobeli ulasitas alapjan;

o kizerdek helyett maganérdeket szolgilo eszkozalkalmazas;

o callampolgarok alapjogainak sajat hatalom fenntartisal célzo korlatozasa;

o nem eélszemélyekkel kapesolatos keszletezo adatgvites, a célhoz kotontség alapelvét
sen10 sziro-kutato munka;

« a megszerzett terheld mformaciok igazsagszolgaltatis wanyaba valo visszatartasa,
keészleterése az enmiettekre valo nyomasgyakorlas, befolyasszerzes céljabol;

« ismerten fiktiv veszély alapjan megmditott eszkbzalkalmazas;

« az eszkozalkalmazas idején a célszemély tenmészetes életvitelének manipulalasa pro-
vokacioval.

A nemzetbiztonsagi tevékenyvség soran egyittmikodo civil szereplok kapcsolati kirbe

vonasa €s kezelése soran tirekedm Kell az onkentesseg, egveém méltosag és dontesi anto-

nomia lehetoségenek biztositasara, ezen elvek érvenyesiilésre.

A specialis tevékenységekben jiartas kollégik kiképzése sorin biztositani kell, hogy le-

avenck tsztaban ¢ modszerek erkoles: korkataval, ¢s maganeletiikben. sajat céhaik eléré-

se, érdekeik védelme érdekében mas allampolgarok alapjogamak felhatalmazas nélkiil

korlatozasaval ne alkalmazzik megszerzett mdasukat,
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A nemzetbiztonsdgn szolgalatok munkatarsar a célhoz kitonen elrendelt eszkozalkalmazas
revén, munkajuk soran mdomdasikra jutont bennfentes (pl. gazdasaz, fogadas) mfomiacio-
kat nem haspnathatak fel sajit érdekeik érvénvesitésére, anyagi helyzetitk javitasira.

Személyiigyeket érintd eldirdsok

A nenzethizionsagl szolgalatok legfontosabb és legértékesebl erolomisa az emben. ezért a
palyakezdéstol a nyugdijba vonulasig kiemelt figyelmet kell forditani a mmkatarsak Gigye-
ek meltanyos kezelésére, a szakszeni, elorelaté és fanr humaneroforras gazdalkodasra.
Asrervezetnek kitelessege biztositani, hogy a részére eloin feladatok ellatisahoz — a
teljes testi es lelki regeneralodashoz sziikseges pihencidok biztositasaval - a sziikséges
mennyisegben ¢s nunosegben folyamatosan rendelkezésre dlljon munkaero.

Az emben eroforras gazdalkodas alapja, hogy a munkafolyamatokat olyan egymashoz
kapesolodo egységekre; munkakéorokre kell osztani, melvekben feladat-, hatas- és jogko-
rok fedik egymast. A munkakorok elemzése ¢s vy nnmkakorok tervezese kapesan:

a felvételi kivetelmeényeket a munkakorok fizikai-, és pszichés elvirisaihoz kell igazi-
tan; az alkalmassag, a kompetenciak elvarasokbor nunél jobb illeszkedese a jeloliek
kivalasztasanal elsodleges spempont kell, hogy legyen;

a pszichikai alkalmassag vizsgalat sordn torekedni kell arm, hogy a felvételi koverelme-
ovek a jelentkezok generacios (jellemzoen Y és Z) stansztikm adatam alapulo standar-
dokhoz igazodjanak;

a munkakor altal megkivam fejlesztendd kompetenciik megszerzésének lebetosépdt
meglelelo képzések horzaférhetove tételevel biztositam kell,

a munkatirs teljesitményet az elvirt munkakon kompetenciak &s elért eredmények alap-
jam — az eloin eves gyakonsagon feliil - szaksrern mformalis vezeton visszajelzés keretén
beliil folyamatosan értékelm kell mind a negativ, nund a pozitiv tapasztalatok esetén;

a jutalmazasi rendszemek athithato munkakon elvarasoknak valo megfelelés, illetve a
munkakorben nvigtont erofeszités és teljesitmény alapjan kell mikédme.

A nemzetbiztonsagi palyakivre léepo munkatarsak szamara biztositan kell az atlathato, ér-
demeken alapuld, tervezett elomenete] lehetoseget; egy olvan eletpalyamodellt, anu a lehe-
tosezekhez mérten lehetove tesz, hogy megszerzett specidabis szakiudasat — maganeletének
aranytalan serehne nelkiil - életpalyaja vegeig a szervezet szolgilataban hasznosithassa,
Az integritas srempontjabol kiillonosen veszélyertetent nnmkakoroket obyeknv meérosza-
mok alapjan rangsorolm kell, A kalonosen veszélvezetett munkakordkben fokozott fi-
gvelmet kell forditam;

az mitegritassal kapesolatos kompetenciafelesatesre, tanacsadasm,

dtlathatd, koherens szabalvok kialakitdsira és az ellenorzésekre,

fair javadalmazasrm,

biztositam kell a szétoszton felelosségek ¢s jogosultsagok. illetve a rotacio lehetosegét.

Speciilis szabdlyok leszerelés esetén

A szervezetbol kilépd munkatirs koteles legkésobb az elsd allisinterjin kapesan jelezni
munkaltatojanak kilépesi szandékat, hogy intézkedhessenek a potlasara.

Sikertelen munkahelvvilias esetén a palyakdrben maradt munkatarsal nem érhet hatra-
nyos megkiilonbozietes.
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Sikeres munkabelyvvaltas esetén a palvakorben megszerzett speciahis mdast komplex mo-
don nem térvényvben meghatarozott eélra tlos felhasznali. Hasmalhatoak ugyanakkor az
i) munkakorben a inegszerzen alialanos részképességek, kompetenciak (pl. varosismeret),
A leszerelt munkatars 2 évig nem keniithet izleti kapesolatba volt numkahelyével, mun-
katevékenysége sorin nem hasznalliatja fel o szervezeti kapesolati 16kéjét, a belso folya-
matok, dontési szempontok, ligyek 1smeretét

A leszerell munkatirs részére szervezeli-, személvi viltozdsokrdl belsds informiacidn
kiadni tles.

Keépzési eloirasok

Az miegntassal foglalkozo képzések soran ki kell alakitam a személves miepntas meg-
orzesenek ligye wanh pozntiv attiiddt, az ilyen wranyn elkitelezadést, illetve elsajatitam
ennek valos helvzetekben hasznalhato eszkozeit.

Az alkalmazott oktatasi modszercknek muinél mélyebben be kell vonmmuk a teljes szeme-
Iviséget a tanulasi folvamatba, igy az elméleti oktatast lehetoség szerint gyakorlatokkal,
helyzetgyakorlatokkal, esettanulmanyokkal, megbeszéléssel kell kiegésziteni.,

Az itegnitds trémng soran ¢l kell jumi az mtegntas fogalmanak ¢€s az erkdles: dilem-
mik mitkddésének megértéséig, az integritast sérto valtozatos Lelyzetek felismeréséig, és
eletszeni munkahelyi sziuaciokat felhasznalasaval lehetoséget kell biztositam a gvakor-
latban 15 alkalmazhato kommumkacios fogasok kiprobalasira, elsijatitasara, a helytelen
magatartasmodok felitlirdsara.

A képzési céllal dramatizalt szitudciok maguk lehetoség szerint Kapesolodianak specifi-
kus munkakon élethelyzetekhez, legyenek életszeniek, Ennek érdekében a képzési tema-
tika Gsszedllitisa soran:

adatokat kell gyiijtem olyan munkatarsakrol, akiknek a immkakore kormupeids fenyegetett-
segnek leliet kiteve, a kommupeios veszelyt jelento ammbkakon feladatelemeket kell kiemel;
az dsszegvaptont kntkus élethelyzeteket dramatizalva olyvan helyzetgvakorlatokal kell
dsszeallitani, melyek a képzésen részivevo munkakéreben relevans integniast fenvegeto
helyzeteket modetleznek.

Biztositam kell, hogy a helyzetgvakorlatban résetvevo munkatars maga elemerhesse elo-
sz0r sajat viselkedési megnyilvanulasait, megoldasait, lehetdsége nyiljon az dureflexion.
A feladathelyzertel jaro. vagy a nem optimalis megoldasbol (kndarcbol) fakadd lelki rer-
heles szakszeni feloldasa a tréner felelossege.

A kepzes soran lehetoseg szenint tartozkodm kell a fenmallo szervezen gyakorlat elemze-
se10l, mmositesetol. Az elemzes trgya az it ¢s most”, azaz mindig csak a konkret, epp
lejatszott helyzetet kell elemezmi. A nulltheli megtortént esetek elemzése - az érintettek
szemeély jogainak tiszteletben tartasaval - lezanlt tigyek kapesan megengedheto,

Az 1 wumkatarsak betanulasanak, beilleszkedeésenck, a kozszolgalan értékek wann elko-
telezodésének biztositasa érdekében menton rendszert kell mukdodret.

A menton szerepre valo onkentes jelenthezés a szolgalati eloharo tamogatasaval, a sze-
repre valo vezeton kijeloles pedig a jelolt beleegyvezésével tekmtheto érvenvesnek,

A mentorjelolt alkalmassigat vizsgaln kell. Enmek keretén beliil relevins szempontok;
szakmai tapasztalat, numkateljesinmeény

terepkompetencia, szervezeti folyamatok ismerete

oktatol felkésziltség, kompetenciak

clismertség, informahs pozicio, Kapesolatrendszer
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A mentor felelds a mentoralital valo kalestngs tiszteleten és megbecsilésen alapulo, bi-
zalun kapesolat kialakitasaén, a vilagos fejlesztési kovetelmeénvek meghatarozasaén, a
szakmai és emben tamogatasér, a teljesitmeny szakszerii éntékeléseen,

A mentori feladatok ellatasa idejére az egyveb munkakon feladatok ellatasa alol legalibb
a munkaido 20%-ban mentességet, vagy a mindenkon repdvédelmi illetmeényalap Gssze-
genek megfeleld kiegeészito dijazast kell biztositani.

Penziigyi eloirasok

A pénziigvi formasokat felelosen, koriltekintoen hasznaljuk fel.

Minden munkafolyamat soran torekedm kell a dontesi jogkorék megosztasara.

A szabalvtalansagok megelozése erdekeben a jogszabilyt eloimasokkal 6sszhangban a nem-
zetbiztonsagy szolgilatok belso szabalyzatait folyamatosan aktualizalni, a személyi allo-
many reszere a megismerhetoseget s a hozzaferhetoseget folyamatosan biztositam kell,

A szabalytalanul végrehajtont feladatok bekovetkezese esetén - figvelemume] a normakban
foalaltakra - az alibbiakat kell vizsgalni:

A szabalytalan tevekenység szabalvosan helyreallithato-e az enntettek serelme nelkial
Az adott tevikenysegre az ellenorzés nyomvonalaban vezeton ellenorzések vagy munka-
kori leirdsban ellendrzési feladat elrendelésre kerilit-e.

Amennyiben a szabdlvtalan feladat végrehajtasa smételt szabalvos veégrchajtasaval a
kedverményezett sérelne nélkill wem hajthaté végre, tgy meg kell allapitani, hogy a
szabalytalansigeal kapesolatban keletkezen-e kar, amennyiben igen, gy a szolgalat Kar-
téritést Szabalvezataban foglalak szennt kell eljami

A szabalvialansag elkovetése tekintetében az énntett szemelvt szandékos vagy gondatlan
telelosség terheli-e.

Aseandékosan vagy gondatlanul elkdvetett szabalvtalansagok esetén meg kell allapitan,
hogy a szabalvtalansig feavelemséntés, szabalysértés vagy biineselekmeény, ezt kivetden
a sziikséges mtézkedést az érimett vezetonek haladéktalanul meg kell tennie.

A szabalvtalansaggal kapesolatos eljaras (vizsgalat) nvomon kivetése soran a szerv ve-
zetdjének feladatan

nvomon kovetn az elrendelt kivizsgalasokat, a meghozott dontéseket, illetve a megindi-
toft eharisok helyvzeter,

figvelemmel kisérm az altala ¢s a vizsgalatok sorin készitett javaslatok vegrehaptasat,
a-feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabln szabalytalansag lehetoséget beazonosi-
tani, javaslatot késziteni a szervezell egység vezetoje részére a kockazatkezelés nvilvan-
tartasaba torténo felvételére,

a feltart szabalytalansag alapjin megallapitani, hogy az ellendrzés: nyomvonal modosita-
sa indokolt-e, mdokoltsag esetén javaslatot késziteni a szervezeli egység vezetoje részére
annak modositasaira,

Szindékos szabilytalansigok megelizése, mielobbi feltarasa érdekében sziikséges tajé-
koztatok, keprések terén szikseges teendok:

Birtonsagtudatosito eloadasok kiegeszitese, a csalasi, korrupeios semak, technikak meg-
felelo mélvségil ismertetésével.

Segiteni a vezetoket €5 a immkatarsakat, abban, hogy milven jelenségek alapjan lehet
felismemi a visszaglést, '

Az integritas képzésbe beepitent a tanulsagokat.
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A kozpénzek hatékony felhasznalasanak, a ktzvagvon védelménck, a beszerzés eljira-
sok tisztasdganak elomozditisa érdekében, a beszerzési eljarasok résztvevol tanfisitsanak
etikus magatartast az eljarasok soran.

A korrupeios tevékenységek megelozéscher fontos a meglévo kKontrollkimyezet kivet-
kezetes és teljes ko alkalmazasa, szitkség szennt annak Kiegészitése.

A beszerzési eljarasokat az alabbi etikai alapelveket fizyelembe veve kell lefolytatm:
Torvényesséz: a beszerzési eljarasok résztvevon betartjak és masokkal is megtartatjak
a kizbeszerzésekrol szolo 2015, évi CXLIL torveny (Kbt) és vegrehajtasi rendeleter.
valamint minden egveb vonatkozo jogszabaly, szabilyzo rendelkezéseit.
Rendeltetésszen joggyakorlas; a kiz/beszerzest eljarasok resztvevon tantozkodnak a jog-
szeri, viszont etikai szabalyokba titkozo magatartastol.

Tisztesseg: az mjanlatkerok a kozjo érdekeben, a kézpénzek leghatekonyabb felhasznala-
sa jegveben hozzak meg dontéseiket, ¢s legjobb mdasuk szennt mindent megtesinek a
kozerdek vedelme ¢s a koamtézmenvekbe vetent bizalom biztositisa érdekeben.
Meltanyossag: az ajanlatkérok meltanyosan, részrehajlas és eloiteletek nélkul jamak el, a
eardasag szereplok jogaimak tiszieletben tartasa mellett.

Atlathatosag: az ajanlatkérok, lehettség szerint biztositak a besrerzési eljarisok nyvilva-
nossagal, és dontéseikel kiszamithatoan, befolyasmentesen és jogszenien hozzik meg,
Felelosség: a beszerzések résztvevon villaljak a felelosseger a beszerzesi eljarasok sorin
hozott dontéseikén és cselekedeteikernt.

Hatékonysig: az ajaniatkerdk a kozpénzek leghatékonvabh felhasznalasira, a pénzérn va-
lodh érteket elv megvalositasira torekednek.

Jogellenes megkitlonbizterés tilalma: az ajanlatkérok a gazdasagi szereplokkel szemben
tamasziott kivetelmények meghatarozasanil, az eljarasi cselekmények elvégzésénél ésa
dontéshozatalndl az esélvegvenloséz és az egvenld banasmod elvének megfeleloen jar-
nak-el. A mindsitett beszerzések esetén fokozott figyelmet kell biztositani az esélvegven-
liseg lehetosdg szennh megleremitésdre.

A beszerzesi eljarasok elokeszitése sordn a szandekos szabalytalansigok megelozese, mi-
elébbi feltarasa érdekeben az alabbi altalanos szabalyokat, wanvelveket kell betartam:

A piacfelmerést a lehetd legszélesebb kirben kell végerm a gardasag srereplok kozoin
verseny biztositasa érdekeben (a beszerzeés: eljarisok elokeszito fazisaban gondoskodm
kell a tobb mdikany apanlat bekerésének lehetéséperol).

Az elozetes pracfelmérést teljes merntekben, ellendrzésre alkalmas modon kell do-
kumentaln.

A becsiilt érteket pontosan a Kbt 16, §-anak (1) bekezdésében foglaltak szem elott tar-
tasaval kell meghatirozni, a megfelelo eharas kivalasztasa mellett dokummentalm kell a
becsiilt érték meghatirozasat.

Az eljarast megindito felhivas, illetve a koz/beszerzes: dokumentumok elokeészitése so-
ran a beszerzes targyat, valamint az érvenyes ajinlattétel feliérelent kelld pontossiggal
kell meghatarozni, és fokozon figvelmet kell forditani a muszaki leirds megkiilinbazte-
tés-mentes meghatarozasara,

Fokozottan kell figyelni az alkalmassagi feltélelek dsszedllivisanal amra, hogy csak a szerzo-
dés teljesitéséhez tenylegesen sriikséges és aranyos feltételek kertiljenck meghatarozasra,
Reészletesen kell rogziteni a beszerzési dokumentacio kovetelmeényeit, és vegre kell hajta-
ni az azokban foglaliak betartdsanak vezetoi ellendrzését, szamonkérését,
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A szakmai éntékelési szempontokat ngy kell alkalmazni, hogy ezeket objektiv, szamsze-
nisitheto modszerel lehessen énékelni.

A Kbt dsszeférhetetlenségi szabdlvainak alkalmazasakor fokozott kiriltekintéssel kell
eljami. és ki kell dolgozni a belso osszeferhetetlenseg szabalvokat.

Lehetoség szerint a villalkozokkal, partnerekkel vald kapesolattartokat idészakosan ro-
talni kell a kapesolat elmélyiilésének elkerilése érdekében.

Alkalmaem kell a folvanatba épitett vezetoi ellendrzest, és a tapasstalatok beépitésével ak-
tunlizalm az elleporzési nyomvonalakat, valanmint az azokhoz kapesolodo kockazatkezelest.
Az ellendreésnek-az 1smerté valt kormupeios sémiakat, techmbkikat be kell épitenie az el-
lendrzések lefolvtatasaba:

A vallalkozokkal tortend kapesolattantas modjanak, helvének, wdejenek engedélyezése nun-
dig a szolgalat eldljieo dltal kell, hogy 1wnténjen, lehetoség szenmt kontrollalhato helyszi-
nen, ¢s minden lehetséges esetben legalabb 2 munkatars vegven részt a talalkozokon.

A beszerzesi eljaras soran felajanlott ayandek, annak értekétol fiiggetlenill felveti a be-
folyasolis. vesztegetes lehetdséget, ezent eme valo tekintette]l semmlbven ajandék sem
elfogadhato.

A mnnkatarsak lehetoseg szennf ne vegyenek részt a vallalkozok altal kezdemeényezett,
¢s finanszirozott ebédeken, vacsorakon, konferenciakon, kiallitasokon sth,

A szolgalati eléljaroknak ébernek, koriltekintonek kell lenni a gyamis jelek feltarasaban
(a munkatarsak dlal az illetmenyhez nem feltétlentl illeszkedo ngatlan vetele, jelentés
dsszegit hatel varatlan visszafizetése, aranytalanul nagy értéki, esetleg egyidejileg 1obb
gepjarmm vasarlasa, wellness hétvégek, egzotibus wyaralisok, draga éttenmek rendszeres
igénybeverele, a mbazkodashan onénd valtozas, dragabb rubdk, orak. taskak vasarlasa,
viselése) tekinfetében.

A kormipeio gyanis meghereséseket a szolgalan eloljaronak, és/vagy a belsd biztonsagi
srakteriilet munkatirsainak jelentent kell.

Tratkezelési eloirisok

A nemzeti és kiilfoldr minositett adatoknak hatekony vedelimet kell biztositan. A minosi-
tett adat késaitése ¢s kerelése sorin, fokozott figvelmet kell forditam a minositett adatok
vedelmeérol szolo jogszabalyok és a nemzetbizionsagi szolgalatok vomatkozo belso ren-
delkezéser eloirasainak betartasara.

A nemzethiztonsagn szolgalatok vezeton kotelesek a nundsitett adattal torténd visszaelés
megakadilyozasara megelozo imtézkedeseket tenm, illetve a biztonsdgi szabalyok betar-
tasat rendszeresen ellenorizm,

A vezetok kotelesek haladéktalanul mtézkedni a feltirt hianvossagok megsziintetéscre,
a minositett adattal torténd visszaelésre utalo koriilmeény gyors kivizsgalasara, a varhato
hamanyos kivetkesmeények elhantisara és-a mulasztast elkovetok felelossegre vonasira.
Kiemelt figyelmer kell forditani a nyilvintartasy, informatikai és az dsszekittetes: rend-
szerek védelmére es biztonsagara, valamint a szitkseges titokvédelm 1smeretek meghata-
rozasara a killonbozo tenileteken dolgozo munkatarsak szamara.

A nemzethizronsag szolgalatok munkatirsai kotelesek elsajatitani a ttok kommunikaci-
Gs védelmenek eszkozeit, modszereit,

A nemizethiztonsagi szolgalatoknal delgozo munkatarsak szamara a munkaltato biztositsa
a psziches terhek feldolgozisanak lehetoségét,
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A felszereld njoncokat fel kell késziteni arra, hogyan kommunikaljon munkajardl, mun-
kahelyérdl civil kornvezelben,

A nemzetbiztonsagi szolgalatok munkatirsai leszerelésiiket kivetoen is tartsak be a titok-
vedelmi elbirisokat.

Adatkezetéssel kapesolatos eldirdsok

A nemzetbiztonsagi szolgalatok biztositsak munkatarsailk szamara a személves adataikrdl
valo udatos gondoskodist és védelmet, annak érdekében, hogy az alkalmazottak ne vil-
Janak kiszolgaltatona, visszaélesek esrkizéve.

Az integritdst send esemenyvek kivizsgilasa kapesan belso szabalyzatban rogzitendo:
leheto legsaikebb kom hozzaferés: jogosultsag kiadasa a kezelt szemelyves adatok és
egyeb informaciok bizalimassaganak biztositasa érdekeben (pl.: bejelentot nem erbiet hat-
riny, kivéve, ha rosszhiszemnen jart ef):

dokumentalt hozzaférések biztositasa (ellenonzheto legyen, hogy ki, mukor, mulven cél-
lal, mely adatokhoz fert hozza),

hanuadik szemely adatamak kezelése (bejelentés seempontjabal irelevans személy ada-
tait haladéktalanul torohn szikséges),

adattovabbitas kerdéskore (pl: biincselekmények elkovetésének megalapozott gvamia
eseten megfeleld hatosag reszére);

dokumentalt hozzaférések ztositasa (ellendrizheto legyen ki, mikor, wilyen céllal, mely
adatokhoz fért hozza);

tovabba a bejelentésher kapesolodo reszletes adatkezelést tapékoztator kell késziten és a
munkatirsak szamara elérheto helven kbzzétenni,

Az adatvédelmi szabalyzat tartalimazza;

ar adatkezeld seerv adatkezelési szmtjeil

« @ Vezeld,

o @ szervezet elemek vezeton, valamu

« a7 adatvédelmi tisztviselo feladatat hataskoret és felelosseget;

a szemelyes adatok védelmének és az adatkezelés alapelvent,

az adatkerelés fagtant,

az adatvagyvon leltart,

szemeélves adator tanalmazo mvilvantartisok kialakitisara vonatkozo szabdlvokar,

az énntettek jogmt, arok gyakorlasanak lehetbseger,

a hozzaférés: jogosultsagok megallapitasat,

az adangenyleés, adattovabbitas es lekerdezés szabalyant, nyilvantartasat,

az adatbiztonsagi eloirasokat,

a NAITH vizsgalataiban torténd kozremiikodes szabalyait,

a térfigyeld kamerak dremeltetésének és a rogzitett felvételek kevelésének szabalyait,
adatvédelmi incidensek esetén az eljarisrendet,

az ellenorzéssel. oktatassal és tajekoztatassal kapesolatos szabalyokat.
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Ugyfelekkel vali kapesolatokra venatkozd eldivisok

A nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak torekedniiik kell arra, hogy a tevekenységiik eredmeénye-
képpen megszerzent adatole, mfommaciok elemzése, Gssregrese és a felhasmalisia jogosult
dontéshozokmak valo dtadasa soran azok kontextusba helyezve, az informacio végfethasmma-
lomak felkészilltségeher és szempontrendszeréhez igazodva keniljenek megfogalmazisra.
A nemzetbistonsign szolgilatoknak torekedmiik kell arra, hogy a konmanyzan hirigény tel-
Jesitése céljabol megszerzett infonmacio elozetes elvirasok és feltételerések kizarasival, ki-
zardlag seakmat alapokon, objektiven & partatlanul keriljon feldolgozasa es osszegrésre.
A nemezetbiztonsagi szolgalatok és a titkos imformaciogyijtésie, leplezent eszkazalkal-
mazasra felhatalmazon egyéb rendvedelmm szervek a hatékonysag érdekében a kozos ér-
dekel parcialis erdekeikkel szemben eloterbe helverve mikodjenek egyvint, egymassal
szemben szolgaltator szemleletet alkalmazva,

A nemzethiztonsigl szolgalatok egyimas wanyaban wyijtott szolgaltatasmk soran egyse-
ges feltételek mellen, a felmerilo 1genyeket szigonian szakmar szempontok mentén pno-
rizalva biztositsik a rendelkezésre allo szolgaltatisi kapacitasokat.

A konspiracios érdekek figyelembevetele mellett torekedm kell a tarsadalom wranvaban
a transzparencia nunél magasabb fokn hiztositasara. Biztositam Kell szervezet miko-
désével, pazdilkodisaval kapesolatos kizérdekbol nvilvianes adatok honlapon térténd
naprakesz publikilasat,

Tarekedn kell n szervezet honlapjan. illetve a kizdsségi meédiaban létrehozott konmumni-
kiacids feliileteken a szervezeti unidzs megjelenitésére, az érdekloddk, munkira jelentke-
zok — lehetosegekhez mérten — mingl atfogobb, hitelesebb tajékoztatisar,

Tarekedni kell a tarsadalmi felelosségvallalis, a fenntarthato fejlodés elveinek érvénye-
sitésére, Kommunikalisara.

A szervezet lehetdségeihes mérten tinogassa a szakteniiletet énmto tovabbtannlast igé-
nyeket, tudominyos kutatasokat, publikaciokat, jaruljon hozzi a rendészettudomany és
hadtudomany hazal lejlodésehez, a szakmar mune] latelesebb megismeréséhez.

A szervezeten belill és kivill iigyfelszolgalat feladatkdmek telantheto minden olyan mun-
kafolvamat, melvre mis nunkafolyamatok épillnek. A kapesolodd nmnkakorik munka-
folyamatsnak timogatisa soran torekedm kell:

a szervezetrol, szervezeti egységrol kialakitott benyomas apolisira;

az udhvarrassagl szabdlvok maradékialan betartasam;

az tgyfeltér fizikal jellemzomek fejlesztésere;

az ngyvfél iranti szimpatiatol fiiggetlen, egységes, ndvarias, empatikus és segitokesz hoz-
zaallasra;

az tigytél weénveinek minel szélesebb kini felmérésere, masik illetékes ngyfélszolgalat
szereplohiz iranyitas esetén ezek pontos tolmacsolasara;

az tgvlel szolgaltatassal kapesolatos lehetosegeirdl témend mnél teljesebb koni, kézén-
heto tijekoztatisra,

az igyfelnek tett igeretek betarthatosagara és betartasara, az tgyfel bironsagérzetenck
fenntartasara,

az igérel meghitsulasa esetén az ligyfél idoben torténd tajékoztatisina;

az upyiel kérésének nem teljesithetosége esetén reszletes és ertheto mdoklasra, alternativ
megoldasi lehetdségek felvetésére:

az ligy dokumentilisira, viankoveiésére (sikeriilt-e megoldam), lezarisara.
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Informatikai eldirisok

A nenizetbiztonsagi szolgalatokndl a visszaélések elkenilése érdekében a szenzitiv ada-
tok kezelése, védendo esrkorok és modszerek alkahmazisa sorin a2 mformatikai bizton-
sagi szabilyok betartasira, betartatasira fokozott figyelmet kell forditan.
A személyes adatok vedelme érdekében a nemzetbiztonsigl szervezetnél dolgozd mun-
katirsak kotelesek a kiilonbézo kommunikicios eszkizoket megfontoluan, kiriltekintoen
hasznalm a maganeletben is:
Keriilm kell a bizalmas, személyes admtok megosetasat, tovabbitasat a kozosségi alkal-
mazasok hasznalatakor.
A kapesolan halot letrehozo feliileteken kenilm kell a beazonosithatdsagot lehetove tevo
fenvkép esa nemzethiztonsag szolgalathor valo taozas megelemtését, tovabba a szer-
vezemél dolgozok ~ rokonok kivételével - kapesolatként torténo feltiintetésér,
Javasolt kilonbozo biztonsagi celi-alkalmazasok telepitése, az eszkozok, alkalmazasok
feloldasahioz jelszavas, illetve biometnkus védelem beallitasa,
Magan, vagy hivatali e-mail komummnikicio soran érkezett gyanns killdeményt megnyitas
nélkiil az NBSZ Nemzet Kibervédelnm Intézete altal mikodretett centimgoveert hu emsl
cimmre kell tovabbitam a lehetséges veszelvlomas azonositasa, elharitasa érdekében,
Maganeszkozok hivatali hasznalata szigonian szabalyozott keretek kozon lehetséges,
A munkaltato reszérol biztositam kell a munkavégzeshez szikséges naprakész professzi-
ondlis szoftverek rendelkezésre allasat.
A szamitogépes rendszer megtervezése, lizemeltetése sorin olvan megoldisokat, beallitiso-
kat kell allalmazm, melyek mmmalizaljak a felhasmalon libazasokbol eredo kockazatokat.
Az informatikai rendsyerek és eszkozik felbasznalon folvamatos tovibbképzéssel fel
kell készitem az IT biztonsagr kihivasokra, kiilonos telantettel a social engineerimg tech-
mkakkal szembem biztonsagtudatos fellépésre,
A nefnzetbiztonsag szolgalatok informatikan biztonsigi szabalvzataiban az alabbi szerke-
#etet javasoljuk kifejtem a helyi sapitossagoknak megfeleloen:
Adminisztrativ védelmi intézkedések
« Az informaciobiztonsag szervezete
o Az elektrontkus informacios rendszer dokumentimna
« Kockazatelemzes
o Az adatkezelo rendszerek biztonsag osztalyba soroldsa
o A besrerzeésre, kiszervezett feglesztesekre €5 a szerzodesekre vonatkozo alapkovetel-
menyek.
« Reagalas biztonsag eseményekre
« Személvi biztonsag
o Killsos (személyek) felhasznalok
« Digitilis adatkezelés finkeion megvalositd kommunikacios eszkor kitlfoldre vitele
by  Fizikai védelm mtézkedések
o Fiaka és komyezen vedelem
¢)  Logikai vedelm mtezkedések
« Konfiguraciokezelés
» Adathordozok szitlitisa
« Naplozas és elszamoltathatosig
» Védelem a rosszindulati programok eflen
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Rendszer s kommmmkaciovédelem

Kriptogrifial eszkozik €s modszerck alkalmazasanak szabalyal

Védett terilleten kivith rendszerhozzaférés védelmi intézrkedése
Digitalis adatkezeld elembez kapesolodo altalanos védelnu intézkedések

Kockazatkezeléssel kapesolatos eloirdsok

A nemzetnztonsag szolgalatoknal olvan normaalkotas) gyakorlatot, valanunt mikidéa fo-
Iyamatot kell Kialakitani és mikodietm, amelyek biztositgak a rendelkezésre allo eroforrasok
atlathato, srabalyozolt, szabdlvszeni, gardasizos, hatékony ¢s erediményes fellmsrnalasat.
A belsé konmrollrendszer mikodtetéser ngy kell kalakitani, hogy a nemzetbiztonsagi
szolgalatok valamenny tevékenysége dssrhangban legyen

a szabalyszeniséggel,

a szabalyozottsaggal,

a gardasagossag, hatékonysag es eredmenyesseg kovetelmenyervel, tovabba

ne keriiljén sor indokolatlan koltekezésre,

napresy mformaciok legyenek a nemzethiztonsagr szolgalatok mikadéseral,

a modszertam utmutatok ervénvesilienek a belso kontrollrendszer hannonizaciopa es ose-
szehangolisa sorin,

A nemzethiztonsagi szolgalatok vezeton felelosek az wranyitasuk ala tartozo szervezeli
egyseg vonatkozasaban

a kontrollkérmyezet,

az integralt kockazatkezelés: rendszer,

a kontrolltevékenysegek,

az informacios és kommumikacios rendszer,

a nyomon kivetést rendszer (monitoning) kialakitasaért, mikodietéséén és feglesstéséén.

. Olvan kontrollkérmyezetet kell kialakitam, ahol

viligos a szervezeti struknira, a folyamatok atlathatoak,

egyértelnmiek a felelésseg. hataskén viszonyok és feladatok,

meghatarozotak, mmertek és elfogadottak az etikal elvarasok a szervezet mmnden szmntjén,
atlathato a bumineroforras-kezelés,

biztositont a szervezen célok és érekek felé valo elkotelezenség elosegitése és fejlesziese.
A kockdzatok azonositasahoz ellenorzés: nyomvonalat kell készitem az digyvrendi felada-
tok, esaz SzMSz alappin, amely problémakézponi, tevékenység alapi, €s tevekenység
kordkre bontott.

A szakszem ésszervezeh szmten egységes szemléleni mtegralt kockazatkezeles: rendszer
mitkindietése érdekeben a nemzethiztonsagi szolgilatok biztositsanak képzést a folvamat-
gazdak szamara,

Az ellenorzést nyomvonal és a kockazatkezelés megrelenitése atlathato, felhasenalobarat
remudszerben torténjen, hogy legyen lehietoseg az it felhalmozoft informaciok hasznositasaira,
Az ellenorzest nyomvonalat évente feliil kell vizsgalm a kockazatkezeléssel egynnt,

A kockazatkezelés lepesent az alabluak szennt kell kialakitan:

a szervezeli egység/elem munkafolvamatanak artekintése és az azokat fenvegeto kocka-
zatok azonositasa,

a kockazati szinl meghatiarozasa az azonositott kockazatok énékelése, elemzése ntjan;
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a kockazatok kezelésére (kockazan szint csokkentésére) mnyulo lehetséges intézkedeések
meghatarozasa, ennek hiinyaban a kockazal elkeriilése. atharitasa vagy felvallalasa, illet-
ve maradvianykockazatta nyilvanitisa;

a jelemtosebb (kozepes/magns) kockazatok kezelésére alkalmas miézkedesek végrehajta-
sa erdekében kockazatkezeles: mtezkedési terv keszitése, amely tartalmazes a végrehiaj-
tando intezkedéseket, a végrehajtis hataridejét vagy fitemiervét, a végrehajtas feleldser, a
végprehajtashor spikséges eroforrasok meghatarozisat

az intezkedes munkafolyvamatban valo érveényesitése és a kockazatkezelest tevekenység
folvamatinak felilvizsgalata.

A kockdizat kanmertékének meghatarozasa sorin azt kell vizsgalni, hogy a kockazat beko-
vetkezese esetén nulyen merték kar keletkezik, illetve a szervezen célok elérése mulyen
mentekben kenil veszelybe, tovabba a mikodes: rend helyreallitasa mennyy 1do alatt biz-
tosithato es a tevékenység végrehajtasa milven fokban valik korlatozofta,

A kockazat bekovetkezési valosziniségenek meghatarozasanal a szervezeti egység'elem
szamars a feladathoz saikseges spemélve anyagy, tirgy felieteleket, a kilsd konilmenye-
ket, valamunt a pumkafolyamatok szabalypzotisaganak szinvonalit kell figvelembe venni.
A beazonositott kockazatok ismeretében a kockazatkezelesén felelos veretok meghataroz-
zak az adott kockazat kezelesenck lehetseges modjait, amelyek a kovetkezok lehetnek:

a kockazat felvallalisa, amely esetben kiilon kockazatkezelési mtézkedés meghatiroza-
sara munes seikseg, a kockazatkezelest a napi vezetan feladatok teljesitése soran kell vég-
rehajtani. Legfeljebb alacsony szintii kockazat vallalbato fel, kivéve, hia a tevékenység
jellegébol fakadoan a kockizatkezelésén felelds vezetd éntékelése alapjan az alacsony
szintit kockazar tovabln mérséklése vagy teljes kikiiszobalése, megszimterése, szikséges:
a kockazal atharitasa mas személyre, szervezetre,

a kockazat csokkentése, azaz a bekivetkezési valoszinnség vagy a kirménék csokkenté-
se, a kockdzatol eloidézo veszélviomasok eltavolitisa vagy kikiiszobolése, illetve a koc-
kdzattal fenyegetent gvengeségek, hianyossagok kijavitasa érdekében intézkedés megha-
tarozasa és végrehajtasa;

a kockazat elkeriilése, vagyis a kockazattal enntett tevekenvseg felfiiggesziése vagy
befejerese;

maradvinvkockazat elviselese: amennyiben a kockazat mentéket csokkentem sziikséges.
de a kockazal mertéke nem csikkentheto kozepes szt ala; tovabba a kockazat nem ha-
rithatd 41 ¢s nem keritlhetd el, akkor az adon kockazator maradvanvkockazatta kell nvil-
vanitani. ¢s 321 folvamatosan nvomon kell kovetm.

A kockazatok és intézkedések feliilvizsgalata soran fel kell mémi, hogy & kordbban
beazonositott keckazatok meg mundig fenm allnak-e, valtozott-e az egyes kockazatok be-
kivetkezésének valoszinfisége, illetve a tevékenvségre gvakorolt hatasa,

A kockazatkezelési dokumentum felihvizsgalata soran a kockazatkezelesént felelos veze-
tok (folvamatgazdak) a jogszabaly valtozasok, 4z 45 €5 a megszino munkatevekenység
alapjin aktualizaljak a folvamatokat, felmeénk és besoroljik a kockazatokat, illetve meg-
hatarozrzik a kezelésik modjat. Amennyiben a kockazat szintje szukségesse teszi, mtéz-
kedesi terveket készitenek, és a dokumentumokat a szervezeh egyseg/szerv tekintetében
illetékes foigazgatd/foigazgato-helyeties részére terjesztik fel jovahagyasra.

. Az ezzel parhuzamosan torténo ellenorzést nyomvonal felilvizsgalatrol a szervereti egy-

séglszery vezetoje nyilatkozatol allit ki, amelver a foigazgatonak jovahagvisra felterjesat.
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A bejelentések kivizsgdlisira vonatkozo eléirisok

A panaszok és kozérdekil bejelentések kapcsoldtos figyek vizsgalata a 2013, évi CLXV.
torvény, illetve a 222014, (XIL 5.) BM utasitas szennt torténik - a tobbi rendvédelmi szer-
vezethez hasonloan - a nemzethiztonsagi szolgalstoknal is, Ha a bejelentés a szervezeten
belitlrol torténik, abban az esetben a bejelentés jellegétol figaden torténik az eljiris,

A nemzetbiztonsagi srerveret nunkatarsa felelos a szervezet nonnanak kivetéséén,
a vonatkozo jogszabalvok betartasagrn, betartatasaert, az észlelt integntassento eseme-
nvek bejelentéséen.

A bejelentes érdenu ertékelése sorin meg kell allapitam, hogy a vizsgilatot melyik szer-
vezeli egysegnek kell lefolyvtatma (nztonsagi feladatok ellatasaeén felelds szervezeitegy-
lentes jellegét, tartalmat, siirgosséget,

Az énintett szervezet: egység a vizsgalatot sajat eljarasrendje szennt folvtatja le,

A kormupeiogyvanus eseteket a jogszabalyok szennt a Nemzeti Vedelin Szolgalat vizs-
gilia ki. Amennviben a szervezeti integntassal osszefilzgo bejelentés a nemzetbizton-
sagt szervezet objektumanak mavelet vedelmet, vagy a muvelets erdekét veszélyesten,
abban az esetben az adott szerv iztonsag feladatok ellatasaén felelos srervezent egy-
sége folytat)a le az eljarast,

Bejelento-védelm garanciak

A szervezell integritasi, kormupeids kockazatokra vonatkozo bejelentést nyijto szemelyt
nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt kivéve, a rosszhiszemiien jart el;

a bejelentd kérhen adatainak zartan 16néno kezelését;

az figy kivizsgalisival megbizott személy, a vizsgalat sorin tudonydsara jutont informsci-
okat bizahmasan kereli

Az eljaras soran antatlannak bizonyvuld gyanisitottak utdogondozasat lassak el annak
érdekében, hogy a velilk valo kapesolata a nyomozasban résztvevoknek helyredlljon,
ue riasszon ¢ masokat az egyiittmitkodestol és hozzajaruljon a megfeleld munkahelyi
légkar fenntartasahoz.

. Az eljaras lefolytatisat kovetden az miegntas-felelos kapjon tajekoztatast az eljarast

lefolyiato szervezeti egyséptol az dgy reszleterrdl, annak erdekeben, hogy az integ-
ritasképzesbe beépitse a tannlsagokat és felhivia a figyelmet a szervezel integritisat
fenyegeto lehetséges veszélvekre.



IMRE PETER:

Modszertani atmutato a birosagi szervezet
integritiasinak fejlesztése timogatisihoz

Bevereto

Magvarorszag kormanya az 1328/2020.(V1L19.) konmanyvhatarozataban a 2020-2022 kézéth ido-
szakra szolo kozéptavit Nemzeti Kormupeidellenes Stratégra, valanunt az ahhoz kapesolodd miéz-
kedési terv elfogadasard] (tovabbiakban: NKS) hatirozott.

Az NKS 13 pontja szennt @ beligyvinimszier - a pénzilgviminiszter s a nemzen vagvon keze-
teseért felelos tarca nélkih mimszier bevonasaval - a kdzszléra miegntasanak 1ovabbfejleszidse
érdekeében - az allamigazgatas: szervek integntasiranyitas) rendszere mikddes: tapasztalatainak
felhasznalasaval - vizsgalia meg, hogy - az igények és a jo gvakorlatok koltségvetés: szervek ko-
rében vegzett felmerese alapyan - mlyen mtegritaswanyitast modell alkalmazasa lenoe célszerna
killonféle agazatokba és szervtipusokba tartozo koltségvetési szervek, valamint az allam tobbségi
befolvasa alan dllo gazdasdg tarsasagok esetében,

Az NKS a fejlesztési stratcgia alapjit kepezo elommenyekent értekelte az addigiakban a koe-
igazgatas ferilletén megvalosult mtegnitasivanyitas) elképzeleéseker, terveket. Ertekelte a jogsza-
balyi komyezet kialakitasal, a Kozszolgaltatis-fejlesztési Stratégaban (2014) elointak alapjin
megvalosultakat a diszkrecionalis szabad meérlegelési jogkér kockazatainak csokkentése, automa-
tizalhato hatosagi eljarisok bevezetése érdekében, a 2016, évi CXXVIL torvény a kizigazgatisi
bitrokraciacsokkentést énnto egyes torvények modositasarol 46, §-ban megfogalmazottak szennt
antomatikus dontéshozatali eljarisok bevezetését, Megvalosult ekorben a kozizazgatisban a 2016.
évi CL. tirvény az altalinos kizigazgatasi rendtanasrol (tovabbiakban: Akr), mely alapkoncepei-
oja szerint a kirigazgatasnak meg kell felelu a koliségvetési eljaras gazdasipossam, hatékonysag
kivetelményeknek is, ki kell zami a korrupeié minden formajat, Fo cél volt az elektronikus figy-
mitézeés tovabblejlesztése, Ggviellvatali, cégkapuk kalakitasa

Ezen elozményekre alapozva az NKS harom {6 beavatkozast teriiletet tizott ki celként, a tech-
nologia alapu, szabalvalapu, valamant ertekalapi nemzet kormipeioellenes stratégia megvalositasa
erdekében. Jelen dtmutatd megkiserh az egyes alfejezetek kivében - lia nem 15 szigoman elvilaszt-
va - o technologia-, szabily-, illetve énékalapi integritasfejlesziés bemutatasat,

Ezen modsrertam Ntmutato (a tovabbiakban: atmutate), nuntegy szellemm alap tekinteteben az
OECD mnacsanak a korszféra mtegrtasirol szolo legutobbi 2017-ben ksadott atmutatogat (1o-
vibbiakban: OECD dtmutato). valamint legutobbi mind a beliigyminiszter, mind pedig a nemzet-
gazdasag numseter altal jovahagyott komupeioellenes kizdelem erdekeben az itegntasiranyitas:
rendszer onkeéntes dontésiik alapjan kialakitam szandekozo koltségvetes: szervek szamara kiadott
ajanlast (tovabbiakban; korabbi ajanlas),

Az OECD utmutatoban foglaltak szernt a tanaes a kozszférara vonatkozoan az alabbi fogalom
meghatirozast adja: A kbzsziéra kérébe tartoznak a jogalkotd, végrehajto, kizigazgatasi és birdi
szervek, valamint ezek nsztviselon, legyvenck akar kinevezen, akar valasztont pozicioban foglal-
koztatva, dijazasért vagy dijazas nélkil, hatarozatlan vagy hatarozott idotartamig, a kormanyzal
kozpont, teritlen vagy helyi szintién.” A fogalom meghatirozas! az itmutatd tovabb részletez,
részletesen kater az allanu talagdonn véllalatokra, Koz- és maganseféra kozith partnerségre, vala-
mint kdzszolgaltatisokat nyigto egvéb szervezetekre, Dolgozatom szempontabol nvilvinvaloan a
fentiekben idézettek szerinti fogalom meghatirozis lényeges az OECD tanicsa a kKozszféra koreé-
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ben tartozonak tekinti az integntas wanyitasi rendszer fejlesztése seempontjabal, arra vonatkozdan
a biroi srervezetet is.

Anélkiil, hogy jogelméieti fejtegetésekbe bocsatkomnank — ez nyilvanvaloan ezen dolgozat Ke-
reteil szétfeszitené — technikar megjegyrésként Kivinok csak utalm arra, hogy az igazsagsrolgal-
tatis szervezetrendszere, mint szikebben, mint thagablian értelmezhetd. A tagabb entelmezésben a
birdi szervezeten kiviil az tigyészi, ligyveédi, kizjegyzoi, végrehajtol kar vagy egyesek szerint ezen
milmenoen ovabln szervezetek 15 nund a tilnyomorészt igazsagseolgaltatashoz mzodo feladatokal
ellito szervezetek ezen rendszerbe tartoznak. Mig a szikebb értebmezés kifejezeiten birad kama, a
birdsag seerverctrendszerére gondol. Kizarolag az elobbiek okim ezen snikebb értelmezést elfo-
gadva igarsagsrolgaltatasi rendszer alatt a tovibbiakban a biror kan, a birosag srervezetet énem.

Az -alabbiakban a birosagt szervezet integnitas fejlesziéset - az egyes fejezetekben reszletezve
— uyilvanvaloan nem Kizarolagosan a szervezel gazdalkodas: folvamataira, azok trvenyes, itletve
celszert megvalositasara, hanem ennel sokkal tagabb kirben, lénvegében a szervezet egészének
mitkidésére vonatkozoan ismertetem Ugy vélem, az integritasfejlesztésnek a birosagt szervezet
mukodesénck egeszére kell kitepedme.

Figvelemumel kell lenni az alaptevékenység specialis jellemzdire, a szervezet vezetésére, mi-
kidtetesere. kultirajara, etka kerdésekre, humanpolitikajara, Gigviélkapesolataira, kockazathke-
zelesere, ellendrzés:, mtegnitas, adatkezeles: es mformatikar folvamataira 1s. Mindazon torekves
eredményeként atmutatoban az énntett szervezettipusban, az igazsagszolgaltatis szervezetében
szeles korien alkalmazhatd integritasiranyitasi segédletet kivimok nyijtan. Mar csak terjedelmi
korlitok nuatt is szitkséges iy, akdar pozitiv, akar negativ, részleies esetleirisok melldzése. Minde-
mellett az ntmmtatoban, segédanyagban esetenkeént egy-egy jo gvakorlat, vagy kedvezdtlen pelda,
fejlesztendd teriiket, roviden akir csak utaldsszenien felvillantésra kerill. Ugy gondolom, hogy ez
akarcsak rovid terjedelemben, de elkenilhetetlen, szilkséges, és reméllietleg az olvaso szamara
haszomnal is jar. Teszem e2t, mar csak azért 15, muivel a rendelkezésemre allo adatok szerint a Nemn-
zeti Védelim Srolgalat kitlin projekt™ keretében sservezet specifikusan, igy a birdsagi szervezet-
re vonatkozoan is esettannhmanyok eyvijteményét fogja a kizeljovoben kiadm,

A szervezet vezeteése, szervezeti kultiara, szervezeti etika

A magyar illam jogszabalyi alapokon allo biraskodasa tobb mint ezer éves toreneti hagyomanyok-
kal bir, Szent Istvan koraig nyilik vissza. Ebbol a feudalis birdskodas 800 évet rent ki myilvanvaloan
kozben a korabeli 1gazsagszolgiltatas: rendszer szmos valtozason ment keresztil. Gondolhatunk
itt a karalyl, foldesin, vannegyel, varesi biraskodas, az orszaghiro intéanenyének feylodesere, a
Jogszabdlyl kimyezet valtozasara. A modem polgan igazsagszolgaliatas kicpitésére a kiegverést k-
vetoen, mintegy 150 éve kertilt sor, immaron egvertelmiien levilasztva a kizigazgatis szervezetérol,
az igazsagszolgaltatas rendszere az allam dnallo alrendszereként az igazsagiigy nmumszter feliigye-
lete alatt keritlt kualakitasra, Nyvilvanvaloan szamos modositas mellett (T vilaghabonit kovetoen a
Kina, illetve az itélotablak megsziimtetése) hosszin idon keresztil, lényesében 1997-1g a birdsigi
seervezel igargatasat az Igazsagigyl Mumsstenum, annak Birosagi Foosztalvan keresztil 1ata el. Az
1997, évi LXVL torveny a birdsagok szervereterol és igazgatasarol az Europai Unios csatlakozasia
valo felkésziilés jegveben az igazsigszolgiltatas: szervezete rendszerének és vezetésének lénveges

e rEm T T

164 KOFOP-2 2.3-VEROP-16-2016-00001 Kapacitasteglesags &s szemleletfonuilis a komipads esetek nagyobl
aranyi felderitdse, illetve msegelizese érdekdben,
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atalakitasara keriil sor. Letrehozasra kenilt az Orszagos [gazsagszolgaltaas Tanacs (OIT), ezzel az
izazsagszolgaliatas formalisan, szervezenleg 15 ouallova valt az allam szervezeten belil,  Jakerilt™
a minisziémomi iranvitas alol. Az OIT vezetését a Legfelsobb Birosig elndke latta el, Tagjal, rész-
ben jogszabily erejénél fogva keriitek kijelolésre (tarshatosagok vezeton, Legfobb Ugyésy, ngyvédi
kamara, kozjegyzil kamara elndkei), részben valasztas utjan (birak, alsobb szmn birdsagi vezetok).
Ezen szervezet latta el az igazsagszolgaltatis irinyitisaval kapesolatos feladatokat az OIT hivatalan
kereszhil. Ezen belso igazgatasia vonatkozo lényeges szerveren valtozasok mellett nagy jelentoség-
gel birt tovabba az dllamszervezetben valo illeszkedése, atalakulasa az igazsagszolaaltatis ily modon
kialakitott szerveretének. Immaron nem mumsztenumi feligvelet alatt, hanem énallo koltsegvetessel
es amgargatassal rendelkezo szerveretkent mukodor,

A 2011, évi CLXI torveény a birosagok szervezetérol és igazgatasarcl (BSZ1) tovabbua ts bizto-
sitofta az 1gazsagszolgaliatas allamszervezeten belith onalldsagit, Letrehozta az Orszagos Birdsaz
Hivatalt {tovabbiakban: OBH), amely az 1gazsigszolgaltatis szervezetet hivatalan keresztill iramyit-
ja, annak egyszemelvi vezetojét az orszaggyilés valaszifa meg, hosszi, 9 évayi szolgalat idore. A
BSZ1 tovabbea 1s buztositotta az allamszervezeten beliil onallo, sajat koltsepvetessel, omgargatassal
rendelkezo nmikddest. Jelentosebb valtozas belso szervezetrendszeren belitl volt meghigyelheto.

Egyrészt megmutatkozott belso mitkodés az onkonmanyzatisag fejlesziésében, javaslatievo, ve-
lemenyvezo, illetve ellenorzo jogktirel az OBH elnoke mellett megalakult egy birakbol, 4 jogsza-
balyban részletezettek szerint rogzitett mennyviségben egyes birosagy szmtekbol, vezetoi kirbal,
iletve birosag iigvkorokbol valaszton birakbol allo 15 fos szervezet az Orszagos Birdi Tanacs
(OBT). melynek tagjm 6 évre kerlilnek megvilasztisma és a tandcs vezetését, elndkségét, roticios
rendszerben, egymist fél évenként valtva latak el

Masrészt megfigyvelheto volt a birosagok legfobb 1gazgatasi és legfobb szakma vezetésének
elkillonitése. Hasonloan az OBH elnidkéhez a Kima elndkét is az orszaggyniles valasztja, szinté
9 évnvi szolgalat idotartamna. Az igazgatas: vezetést az OBH elnoke. a fentickben részletezetiek
szerut lnvatalan keresztil az OBT ezzel kapesolatos jogkorel mellett, mig a szakman vezetest a
Kuria, a szakinai vezetol feladatokat a Kunia elndke liatja el.

Mindezen irdnyvitas mellett a birdsag szervezet jelenleg az alabbiak szennt épiil fel. A belso szer-
vezet felepitése alapjat az 6nallo jogi személyiségeel és Gnallo kolisegveréssel rendelkezd tirvény-
szekek (19 megye + [ovaros) kepezik. A szervezen jellemzioket egvrészt a szervezen struktia ésa
szerveren formak™ altalanos, valamint szerv specifikus rendszerének smertetése afan nitatom be.

Struktugalis jellemzok:

Alapveto strukturalis jellemzokent a szervezeten belil letrehozon numkamegosztast, hataskor-
mezosziast, koordindcios eszkozoker ¢s a konfigurscion kezelhietjitk.

Munkamegosztas:

A munkamegosztason egy bonyolultabb, osszetettebb, komplexebl feladar reszfeladatokra
bontasat és ezen részfeladatok telepitését éntjitk, A telepités helyetl az egyes szervezeti egységek.
A munkamegoszias egvben alapjat képezi a szervezel tagolisanak, A nunkamegosztas sordn a
szerverzet eeységeit killinbozo elvek szerint alakithatjuk ki, A szervezet alapveté munkamegosz-
tasa nyilvanvaloan az egyes reszegyseégek tovabbi szervezeti részlegeinek munkamegosztasat nem
2agak ki, sot bonyolultabb szervezeteknel feltérelezik.

Az elsodleges munkamegosztas alaptevekenységébol eredo feladatok meghatarozont elv sze-
rinti atfogd felosztisa. Az elstdleges munkamegosztas alapvetden funkciondlis, targyi vagy re-
giondlis elv alkalmazasaval alakithato ki A funkeiondlis elv szeninti muankamegosziis esetében
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egvmashoz hasonlo homogén tevékenysegek egymastol valo elkulonitésére keril sor, vallalatok
esetében jellemzo ez a kutatasfejlesztés, beszerzés, termelés, penzitgyn feladatok, sth. felosztasa,

A trgyi elvil imumkamegosztas esetében a szervezeten beliili termekek vagy termékesopor-
tok, illetve alapanvagok, vevok, vevicsoportok, munt egységes homogén bementt, input tlletve
kimeneti, output esoportok, mint rendezoelvek szerint keriilnek az egyes szervezeti egységekhez a
meghatarozott ellitando feladatok telepitésre.

A regiondhs elv alapjan onénd munkamegosetas esetében az egyes feladatok foldrajzi vagy
ertékesitesi teritletek szermt kerillnek elkiilonitesre.

Azon szervezetek, amelyekben kizirolag a fent hirom elv egvike szerint tortémk az elsodleges
munkamegoszas egvdimenzios szervereteknek, nug azon srervezetcket, amelvekben az emlitett
munkamegosziast elvek kiziill az elsodleges munkamegosztas soran tobbet parhmzamosan 1s alkal-
maznak keét, iletve whbdimenzios szervezeteknek nevezzik.

A birosagi szervezetben meghigyelheto a funkcionabs, lenyegeben egves iligyszakonkenti
munkamegosztas, valamint a regionalis az igazsigszolgaliatas szervezetének teriileti tagoltsi-
gabol eredd munkamegosztas.

Hataskormegosztas:

A hataskorok egy szervezeten belih megosztasa a mumkamegosztas: elvek alapjan megfeleloen
tagolt szerverzel egvsegek wanyitor vezetol feladatkorének dontesi jogosultisagainak, kompetenci-
ainak a kialakitasat jelentik, Kiemelt jelentoséggel bimak a dintési és utasitasi jogktrok,

Egyvonalas szerveretek eseteben az egvmasnak alarendelt szerveren egységek csak a felsobb
szervereti egysegtol kaphamak utasitist, Ezen szervezeteken beliil lefelé feladatkijelolés, utasitas,
felfele pedig jelentésietell kotelezettség szolgalat uton zaghik, Az tly modon megteremtett lineantas
egyszeni, konnyen attekintheto kapesolatrendszen. egyérelmii ali- és fGlérendeltsém viszonyokat je-
lent, ngynevezett linedris szervezetek. Jellemezden ezek viszonylagosan kisebb szervezetek, azonban
kiilonhéro mértékn hnearitds nagyobb szervezetek is jellemet, e nélkil makodéskeéptelenek lennének.

Tobbvonalas szérvezetekbol besziilhetiink, annkor az alarendelt egysegek vouatkozasaban két
vagy 16bb felsobb szervezeti egység is utasitisi jogktmel rendelkezik. Legtdbbszor a gyakorlatban
¢z a figgehm, szakinai kapesolatok teljes vagy részleges elknloniilésével jar egviitt. A tevékeny-
segtol fligeetlen munkaltaton, figgelns kapesolat a szakmal ranyitastol tehat elvalik.

Az egyvonalas szervezetek elonye az egvértelmm ald- es filérendeltségn viszonyok, a rende-
zen és atlithato belso kapesolatok, a félreértések lehetosepének kizarasa. Hatranyva, hogy mivel
a kommunikacio csak a szolgalan utakon lehetséges kbzvetlen horzontalis kommunikaciora az
eaves azonos szervezen sznten allo szerveretn cgvségek kiron mnes lehetosée: Az mformaciok
stadasanak ideje gy megniveksaik, illetve mformaciotorzulas allbat be, korilmenyes ¢s hossai
utasitasi utak alakulnak kies fokozott a személyes fiigges a telettesek és az alarendeltek kozitt.

A tobbvonalas szervezet elonyet a kozvetlen mformacios és wtasitast lehetoségek jelennk, va-
lamint nagyfobkn specializaltsag jellemzo ra a funkciok szétosztasa révén, Hatranya ugyanakkor a
kompetencia és a felelosség elhatirolasa a szervezet koordinacios tevékenysege sordan, Nehézkes
lehiet a felelossep megallapitasa és-a konfliktuskezeles,

A diintési hataskiorok centralizaltak és decentraliziltak lehetnek. A centralizilt déntési hataskir
eseten a dontések a felsovezetok kezében tsszpontosulnak. Tipikus ez a megoldas a nukro- és kis-
vallalkozasok eseten, illetve a kisebb atlathato birokratikus szervezen egységek. peldaul kisebb
helyi birosagok, illetoleg hasonlo hivatalok esetén. Kisméret esetén a centralizall domtési hataskor
idedahisnak 15 neverheto, migalmasan d alkalmazkodm a valtozasokhoz, az egvetlen szemely a
dimtest gyorsan tudja meghozm és a Kisebb szervezetel megfeleloképp at 1s latja. A hitranya le-
nyegeben ugvanez, az egvetlen személytol 1onéno fiigges,
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A decentralizalt dontés: hataskor esetén az operativ domtések az alsobb szervezen santeken tir-
ténnek. Ex a veretést tehermentesiti az operativ problémak kezelése alol, 1obb ido jut a strategiam
célok tervezésére. Egy szervezet novekedéseben altalaban a decentralizacio végrehajlasa elkeriil-
hetetlen kilonbozo dontési santek kialakitasa sziikségsremivé vahk.

Jellemzd jelenleg a torveényszeki szervezetek esetében az egyvonalas szervezeti felépités és a don-
tés) hatarkarok centralizilasa. Decentralizalas szempontjabol néhiany jo- gvakorlatot érdemes meg-
emliteni bizonvos dtrubidehato dontést hataskorsk alsobb szinti vezetokre (helyettesek. jarasbirdsagi
elndk), alsobb szinni igazgatasi, illetve szakmai vezetokre (trvényszeki helyettesek, jardsbirosagi
vezetok, kollégimm vezetok) atmuhazisa. Sajatos jellegebol. izen nagy méretébol eredden a Fova-
rost Torvenyszék, illetve a Budapest Komyvék Tonveényszek esetében a jelentos [étszimi esoportok
vonatkozasaban figvelheto meg jellemzden az egyes csoportvezetokoe 1orend szamos igazgatass ha-
taskor delegdlasa (a mezfelelo izazgatas meret igy érheto el a csoportok kvan |, onillo birdsagok”.

Koordinacios eszkozik:

Amennyiben a fenticknek megfeleloen a szervezetet megprobaljuk munel imkabb differencialm
azert, hogy a lehetd legrobban megfelelien a kémyezet kilnvisamak ¢s belso adottsagamak emel-
lett az egyes szervezen egységekre telepitett hataskirok, dontési kompetenciak, munkamegosztis
egvetlen célt szolgalnak, az egess szervezet hatekony, sikeres mikodeset, célamak eléresét, illetve a
szervezet tovabbi fejlesztését. Ehhez az egyes szervezeti egységek tevékenységenek osszehangolass,
egyeztelése vegsosorban egy egészséges jol mitkadd munkakapesolat kialakitasa smitkséges, mindexzt
tevemti meg a koordmacto, amely a seervezeti fonmak igen fontos szervezen jellemzoje.

A koordinacios esgkozioket Khandwalla 1975-ben harom {o csoportra osztotia, strukturilis, sze-
meélvonentalt s technokratikus koordinacios esgkozok, Technokratikus tipusi koordinacios esz-
kiznek a szabalyzatok, utasitasok, kiilonbozo szinti jogszabalyok, ezen kivill egyedi hatarozatok,
elbirasok jelentik. A személvi orientilt koordinacis eszkizik célia, hogy az egyén a szervezel
mitkédésébe minél kénnvebben, jobban beilleszkedjen, meglelelien a szervezet altal tmaszton
kovetelményeknek. Ezek lehetnek dsztoned, raibangolo, illetve akar kénvszento eszkorok s, ame-
lyek elsdsorban pszichologimilag hatnak a szervezet tagjaira. A strukturilis koordinicios eszko-
20k beépiilnek az adott srérvezet struktirajaba, hosszabb tavon akdr ama valtoztato hatassal is
lehetnek, tlyenek a projektek, teamek, ad hoc szervezetek, illetve dllandd bizotisagek, thrzskarok,
termekmenedzsen rendszerek.

A projektek tggal eltérd smeretekkel, szaktudissal rendelkezo szemdlyek. A projekiben ide-
iglenesen mund fiigeelmileg, nund pedig szakmailag a projekivezeto wanyitasa ala tartoznak, leg-
tolibszor o projekieket 1 ¢s komplex mdast igenvio sokszor bizonvtdan kimenetell feladatok, ki-
serlenn tevekenysezek megoldasara hozzak letre jellemzden meghatarozott idore, illetve feladatra.

A teamek szemelyr osszeteteliikben hasonlitanak a projektekhez, a Kiilonbseg alapvetoen-az,
hogy a megoldando feladat, probléma nem feltetleniil iyszen jellegin, wszen és gyakran hataro-
zatlan idore keriil az adott team létrehozasra. Jellemzojiik tovabba sokszor belsd hierarchia akar
formalis vezeto nelkiil mikodnek, tagimk mellérendelo viszonyban allnak.

Az dllando ¢s eseti bizottsagok altalaban a felso vezetés tevékenvsegét segitik, a tagok nem ke-
ritlnek ki sem filggelmileg sem pedig szakmailag az eredet szervezeti struktirabol, létrehozataluk
celja altalaban tanacsadas, informacioadas, dontés-elokeszites, illetve végrehaytas,

A torzskarok a felsovezetésnek alarendelten tandcsadd koordinacios tevékenységet folytamak,
tevékenységilk altalaban stratégiai jelentdségin és ebbol eredden is kozvetlen utasitisi jogkoritk
nincsen. A termékmenedzserek lényegeben tenmék vagy termékesopart feleldser.

Meglatasom szernt a birosagi szervezel jelenleg alapvetoen technokratikus koordinacios esz-
koziket alkalmaz, A személyvi orientalt koordinacios eszkoztk alkatmazasa igencsak vezetd fiig-
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20, egy-ery veretd vezetés: felfopasabol. szemelyisepebol fakad ezek swik vagy kiterjediebb
alkalmazéasa, mig a struknuahs koordinacios eszkozok vonatkozasaban alapvetoen néhany jo
eyakorlat emlithets meg, Akar kritikus helyzetben pl. megnivekedent teher esetén kiilén csopor-
tok, vagy teamek létrehorzdisa vagy egy-egy 1zen nagy terjedelmi tetemes szami digyfétlel biro
és jelentds munkaraforditast és targyalasi idot igényla tigy, jellemzien bilntetdeljarasok esetében
kerill sor ilyen szervezeti strukturik kialakitasara,

Konfiguracio:

A korabbiakban részletezett munkamegosztas, hataskmmegosztas és koordinacios eszkzbk a
szervezel felépitését meghatarozeak. Ezen elsodleges strukturabis jellemzok mellett a konfiguraci-
of masodiagos strukturalis jellemzonek tekmtyiik, lényegeben az elsodleges strukturalis jellemzok-
bol szarmaztatuk. A konfiguracto jellemzoje a szervezet mélysegt tagoltsaga, tehat az adott szer-
vezeten belil omikodo nerarchokus szmtek szama, A szerverzet seélességl tagoltsaga egy vezeto ala
kizvetlentil tartozo alarendeliek szamat jelent egyes hierarchikus szinteken.

A torvenyszeki szervezet alapfonmaja;

Az egves szervezeteknek szamos alapfonnajat killoubdztethetitk meg. Igy pl. az egyszer, funk-
cionalis, divizionalis, matrix és tenzor szervezeti formakat, Ezek kivzil az egyszeri és a funkcionlis
seervereh formaval kivanok roviden foglalkoan. A torvenyszeka szervezet felepitése szempontjabol,
vélemeényemn szennt ezekuek van jelentoségik. Voltak ugyan kisérletek hagvomanyos, allanugazga-
tasi rendszerek egvéb, pl. matrixszervezetekben 1Grténd rendezésére 15, ezek azonban csak részben
tekinthetok sikereseknek, A kbzhatalmn szervezetek vonatkozasaban a birdsag rendszer fokozottan
érzékeny a viltoztataskora, igy azt az alkalmazon szervezeti alapformik vonatkozasiban is lépeés-
rol-lépésre, ovatosan lehet végrehajtani. a versenyszferaban esetlegesen sikerre vezetd és jol mmiko-
o, bonvolultabb szervezen formak alkalmazasa itt, véleményem szerint, egyelore nem lehetséges,

Az egyszeri szervezeti alapforma a legkorabbi strukturalis imegoldas, lénvegeben valameny-
nyl strukturalis jellemzd vonatkozasaban a legegyszenibb, kézenfekvo megoldasok alkahnazisara
tovekszik. Alapvetden kisméremi és homogén szervezen fimkeiokal ellato szerveretek mikodtete-
sere szolgal. Munkamegosztasi rendszere a mennvisegi szemléleten alapul az adott munkateher
egyszeri mennyisegn elosziasat alkalmazza, esetleges rendszeni. a munkateherhez pillanatuyilag
alkalmazkodik. A hataskonnegosztas koreben a centralizalt hataskor telepites jellemz és hataskon
rendszere egyvonalas. Az adolt szervezen egység vezetdjének, mumkatarsanak csak egy felettes
vezeld adhat utasitist. A vezetd a hataskorében tartozd dontéseket Gmalloan hozza meg. Koordi-
nacios rendszerére jellemzo, hogy a vezetd személyesen vegzi el a koordindcios feladatokat. A
technokratikus, strukturalis ¢s szemelyvonentalt, koordmacios eszkozek. igy egy kézben dssepon-
tosuloak, lényegében nem kulontlnek eb. Jellemzo eren kismeretiv szervezetre a-szerverel tagjal-
nak egymastol valo kolesonos s eros fliggelin rendszere, valamunt az, hogy a szervezet felépitése
nemn vagy igen kis mertékben szabalvorott, abg formahzalt

Az alapvetoen személyes utasitasok tjin nuikodtetett egvszeni srervezet gyorsan alkalmaz-
kodo ugyan, azonban specializicioja manyzik. Ezt egyiajta torzskar Kialakitasaval atmenetileg
potolm tudja. Ugyvanakkor alapvetoen homogen szakman tevékenvségek elvegzésere alkalinas,

A funkcionalis szervezet szintén hagyomanyosnak tekintheto strukiurdalis megoldas. Munka-
megosztasi rendszere egy dumenzios, még pedig fimkcionabs elven mikodik. A targyvi és regio-
nahs munkamegosztast nem alkalmazza, Hataskor megosztas: rendszere t6bb vonalas, Egy-egy
szervezell egyseg vezetoje, munkatirsa tobb felettes vezetotal kaphat utasitast. Valamennvy ko-
ordinacios eszkozt kiterjedien alkalmazza (technokrankus, stukturalis személvonentalt). Hate-
konvan mikodése a szakmai, valamint a filggelnn Kapesolatok szetvilasztasakor alakithato ki,
Emellett eros szabalvozotisagot és formalizalt, kélesonds filggésen alapulo mikddierést igénvel.
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Veéleménvem szermt a torvenvszéki rendszer integritis alapi mikodése biztositasanak egyik
¢s talan a legfontosabb alapfeltétele, valamennyi térvényszéktol a funkeionalis alapon mikodo
seervezetrendszer maradektalan Kiepitésének a megkovetelése,

A kordbbiakban bemutatont birosigr szervezetrendszer alapelemen a torvényszékek, a rendseer
kialakult sajatossaga azonban tobb ehelyiitt nem részletezendo okoknal fogva a torvenyszeki szer-
vezett polanzalisaga, Alapvetden harom nagy kategdniat killonbdztethetiink meg. Az atlagos, kb,
70-130 fos biroi letszammal mitkado trvenyszékek o dontd tebbségeét, derékhadar képenk a ma-
gyar tdrvenyszeki halozatmak. Ehbez képest azonban, szamos ennél lényegesen kisebb, akar csak
40-50 {os birol létszammal mikodo torvényszék szervezet 15 Ietezik (pl. Vas, Tolua, Nograd me-
gvel illetve kialakultak tn. megatorvényseékek (foviros illetve a Budapest kérvéke). A Fovarosi
Torvenyszek Europa legnagyobb torvényszekl szervezete, kozel 700 biroval. Itt csoportosul a 1¢l-
jes magyar biron Btszamnak, amely jelenleg kb, 3000 o, az Ye-e. Csak érdekességképp epy kozeh
kalfoldi pelda-a Bécsi Torvényszék jelenleg kb. 90 fos birol létszammal mikadik.

Szervezeti kultara:

A birdsag szerveret - torténetet s roviden felidézo — smerteteset kovetoen ngy velem clegendo
a birdsagi szervezet szervezeti kulhirdjira jelen dolgozat keretei kozitt csak roviden kitérmi. Az
igazsagszolgaltatas szervezete, a biroi hatalom kulhirdga az évseazadok soran folvamatosan ala-
kult ki. Ugy gondolom, aliogy koribban, dgy jelenleg is tarsadalmi szempontbol a kdzbizalmat,
tekintélyt, presztizst tilkrozi, Ez egyfajta komparativ eldnvkent is éniékelhetd, az évszazadok sordn
egvmasra rakodott kulturdhis rétegek epy izen stabal szervezeni kultira alapiat, haterét képeank.
Masrészt igen nagy kihivisy, feladatot is jelentenek, A moder, digitilis technologiak alkalmaza-
saval ezen hagyomanyos struktirit integritas alapra helvezve fenn kell tartam ezen tapasztalataim
szermt jelenleg 1s alapvetoen a birosazok (megannyi kntika ellenére is) pozitiv megitélését.

Tomagam eme a nagy hagyomanyokkal rendelkezd szervereti kultirara egyfajta méroeszkoz-
keént tekantek Az integritds fejlesztés soran alapvetd cél kell hogy legven a szervezeti kultira meg-
orzése, javitasa, a szervezeten beliili szemely-, szervezetonientalt és techmologal eszktzok utjan,
ezaltal mintegy értékalapra helyezve az integritas strmtegia fejlesztéser. mas szemszigbol nezve,
amennyiben ezen méroeszkioz — a seervezeti kultira —azt mutatya s erre mindvégig igyeln kell,
hogy a birésagokba vetett kizbizalom toretlen maradjon, erdsddjon, Valoszinn, hogy ez esetben az
witegnitas fejlesziese jo aton halad az 1gazsagszolgalmtas seervezeteben

A srervezett kultira meghatarozasa, defimalasa meglehetosen nehez feladat. Lénvegeben az uicb-
bi néhany évtizedben probilkozott ezzel a kizgazdasagtan, ezen beliil a szervezetirinyitis, szerve-
Zetvezetés tudomanya. Szunmos definicio sziletett, egy rovid, frappans, nem kifejezetien tudomanyos
alapit emlitenék Marvin Bower a Mckinsey & Co. vezetoje ngy fogalmazott a szervezeti kuliira az
Ahogy mi it a dolgumkat resszik”. Ezzel szemben tndomanyosabb alapii a magyar szerzo Tanczos
Zoltan megfogalmazisa, aki szerint a szervezeri knltira magaba foglalia az érzelmileg scevzets, ma-
gatartasformalo értekelkepzeleseker, és a gondolari, cselebvésiramato tdast, Az egies intézmémek
szolgdlatdban revékenvkeds emberek szocializaloddasanak a folvamataban a kuitira allando feflé-
deshen alakal ki, és nemzedékeken ai szabja meg az emberek beallitaddsair és tapaszralaiair.

A biro, a birdi szervezet feleldssége igen nagy, tarsadalon kézbizalmat kell, hogy élvezzen,
valamennyi szervezen szereploje erre kell, hogy torekedjen. Feladata nem s, mint jogszaba-
lyok és a bird lelkiismerete alapydn a konfliktushelyvzetek végso soron valo elbiralasa, igazsigos,
yogszeni allapot teremtese,



A szervezeti kultira szemelyr aspektusa

Ezen tisztségek betoliéscher sziikseges magas szinti képesitési kovetelményrendszer fenntar-
tasa, illetve a szervezeten beliili és azon kivilli nemzetkozi kizpontilag szervezett és helyi kepze-
sek. Ennek jelentoségeét mutatja a szervezeten beliili, ondllo képzdinténmény a Magyar Igazsag-
tigyl Akadémia (MIA) letrehozisa, mikodese, Tobblethovetelménvek az alabbiakban részletezett
tsszeférhetetlenségi, etikai kivetelmenyek, az alkalmazottak feddhetetlensége. Mind szobeli (tir-
pyalis, fgyfélfogadas), mund irasbeli, tobbnyire elektronikus, dgyielekkel valo kapesolattartas.
Fontosnak tartom a vezeld szerepét, tekintettel ama, hogy a szervezet kultirat ennto alapveto don-
teseket nyilvanvaloan a vezetok hozzik meg. elvitatlmtatlan igy o szervezet kulnirdra gvakorolt
meghatarozd befolyvasuk. A vereto egyben példakép, viselkedésmintaja nyilvanvaloan igazolast
€5 megerositest ad az adott, valasziott, szervezen kulnirdra. '* Az altala meghatarozott jutalmazasi
rendszer szinten jelento hatast gyakorol a szervezet kulmirigara, jutalmazast standardokat hataroz
meg, amely a kuliira fenntartasaban jelentos szereppel bir. A vezeto feladata a szemelyzet kivi-
lasztasa. Ez, egyreszt az alkalmazottak felvételére, masreészt-az alsobb szinti vezetok kivalasz-
tasara 1s vonatkozik. Megfigyvelheto a kutatasok alapyan, hogy egy vezeto, akar anelkiil, hogy az
mudatos lenme, akaratlamul is olvan egvéneket valaszt, akik illenek éntékrendjébe, Szilkséges igv.
hogy a vezeto értékrendje a szervezet kulhirajat tikrozze, Samtén a vezeton muhk a szervezen
struktirat, stratégiat énnto dontések meghozatala. Ez az igazsagszolgaltatasban korlatozott, eros.
sarkalatos torvénvekben szabilyozott jogszabalyi keretek kivzoit mikodik a szervezet, igy struktu-
ralis, stratégian dantések meghozatala elsosorban felsobb sz vezetok felelossege. Mindamellen
egy organikus stnukiira elosegiti nyil részvételen alapulo szervezeni kultira kialakuldsat, mig
egy erosen centralizall felépités, egy biirokratikus, mechanikus szervezen kultiura Kialakitasahoz
vezel. A birdi szervezel fentiekben réselétezett jelentds hagyvomanyai és tirsadalmi megitélése (o2
kizvetlen, napi szinten, az egves dontések meghozatala sorin szemelyesen is tapasztalhato) szem-
pontjabol anmak technokratizalt mechamikussa valisa nem tamogathato, A tarsadalnu elfogadottsa-
gof kiizép-, hosseatavon csorbitja. A vezeton muihik tovabba a numkakormvezet fizika elrendezése,
az irodik, épiiletek beosztasa, berendezésének megvalasziasa. Ez egyrészt a dolgozokra, masrészt
a2 tgyiélfogado helviségek, a targyalok figvelembevételével a jogkereso kézonsézre is nyilvanva-
lo hatassal bir (kénvelem, fesziiltség oldasa . sth.).

Ugy gondolom, itt szitkséges roviden megemlitent azt a kiilséségekben is megnvilvamls hagyo-
manvrendszen, amely a szervezeti kulttirar fizikdhsan s szunbolizdlja, meghatirozza. Mindeme
az 1gazsagszolgaltatis az evszazadok soran szamos peldat halmozott fel, csak példalozo jelleggel,
roviden felsorolva gondolok it az eépiiletekre; azok kiflso megelenésere, homlokzatara; témbyére,
diszito elemerre, belso elrendezésére, tigytelfogado terek. nagyobb rendervenyeket lehictove tevo
(Bsszbiror értekezletek; kollegmmi értekezletek, .. sth.) disz-, illetve funkcionalis tenmek, tirgyalo
tenmek, ezek belso bitorzata, berendezése. Az egves charast szereplok elhelvezkedése (snntki-
lonbsegek fimkalisan biro, tigyved, iigyesz, iigytél, tam, szakeérto ¢s egyveb részivevok targvaloter-
mi elhelvezkedése kizett), Oltozkodés szabalyai igyfélfogada térben, targyalasok sorin, dressz-
kod, talir hasenalata, ennek diszito elemer, megkuilonbéztero jegyver

A fentebb segitségiil hivott és hivatkozott szerzo milvében, melyben részletesen osszefoglalta,
elemezte a hazal szervezeti kultira jellegzetessépeit. Ugy vélem ez némi korrekeioval a birdsag
seervezet kultirajara is megfeleltetheto, Jellegzetessége a szervezetnek az, hogy a dintési pontok te-
lepitettsége nem mindig hatékony. Ezen jellegzetesseg kialakulasanak oka a szerzo szerint a hatalim
centralizicio, ebbol eredoen, dnételesen a fentiekben ismertetett vezerai kultira befolyasolo srzerepe.

166 Hemwucw Baviss: S=ervezedi kultnrg és interkulnoslis menedzomeni, Huonan Telex Comsuliing, Budapest, 2061,
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Lehetoseg nyiygt nundennek feloldasira a struknirak atalakitass, Innovativ, kezdeményezo légkon
kialakitasa, kockizatok — nyvilvanvaloan nem mdokolatlan méreki, hanem korlatozont, felelosseg-
teljes — vallalisa. Tovibbi jellegzetesség a szervezeti lojalitis mesterségesen magas szintje. Ez a
brzonvtalansag elkeriilést haplambaol, valamnt alacsony munkaerd wmobilitashol kévetkezik. Felolda-
sara kinal lehetoséget a belso rotacio a munkaero részére. Nyilvanvaloan fejlett, érzékeny és jol nit-
kodo személyzen polinkar, gazdilkodast feltételez. Nem matenalis Gsz1onzok hangsitlyos hasmila-
ta. Samntén a veretor peldamutatashol, a vezeton kultira jellegebol adodik rendszeres, szociahizacios
programok szetvezése. Tovabbs jellegzetesség a belsd szervereti kommunikacio alacsony szntje.
Ennek kialakuldsi oka a vezeton informaciok visszatartisa, a Feed-Back kair hidnya, a vezetést stilus
lubai. Feloldas: lehetoséghent muatkozik ezen problémaira a rendszeres tapékoztatas, fonmalis s
informalis csatomak imtenziv hasznalata, ugy vélem ezt elekivonikus, intranetes belso felilleteken, 1l-
letoleg a rendelkezésre allo egyveh{coospace, 1-corso viber,. sth.) felileteken, skype kommumbkacio
utjan meglehetosen kénnyven kivitelezheto, valanunt nyilt szervezen leghkor kialakitas, mely szinten
alapvetoen bevezeto, kulnira befolyasolo szerepén, a példamutatason alapulhat.

Szervezeh etika:

A birdi szervezetben kiiléngs jelentosege van az etikus mukodésnek, az etikus magtartasnak.
Hossen 1don keresztinl erre vonatkozo kilon etikar szabalveas nem Iéterett. Az etikan kérdéseket
egyvmast kovetd a birak jogallasara vonatkozo jogszabalyok, sarkalatos torvények szabalvoziak, a
feddbetetlenség. sszeférhetetlenség, biroi fiiggetlenség kirében.

Emellett felmenilt az 1gény a birdn karon beliil az etikar szabalyok lefektetésére. 2005, febm-
arban a Magyar Birdi Egvesiilet alkotta meg az elsé Etikai Kodexet. Ez kodex azonban, amellett,
hogy a birikra vonatkozott, a birdk korében sem volt dltalinosan elisment és elfogadott és nem
terjedt ki mindenkire. Figyelenunel arra, hogy az egvesilet volt a kodex jegyzije, az csak ajanlas
Jelleggel, mindennenmi szankcid nélkill, az egyesiilet tagsagara terjedt ki. Ekkoriban a Magyar
Birdi Egvesiilet tagja a magyar birgi kar kb, 60%a volt. Az egyesiileti tagsag dukéntes belépésen,
clhatarozason alapult,

Az OBH [Etrehozasat kdvetoen rividdel az OBH elnéke eletre hivia az Orszagos Biroi Etikai
Tanacsol. A tandes tevékenvsépenek [0 oéljn, az etikai kérdések vizsgalata, problémak feltarasa,
ajantasok meglogalmazasa. Az Etikal Tanacs eseti figyekben hatarozatokat hozott. Az OBH 2014
soran szakmai konferencial rendezett, attelantette tovabba az eétikal tanacs gyakorlatat. Az elo-
készitol munkak soran kKijegecesedett azon allaspont, hogy az etikm kodex kiadasa a birdk altal
valasziont testillet az OBT hataskorebe tantozik. Ennek kévetkeziében hatarkorében utalva az OBT
201 5-ben biroi etikai kodexet jelentetent meg. Erzen etikai kodex deklarilia a biro figeetlenségét.
osszeferhetetlenséget, meliosagot, gondossagot, nsztessegel, nszieletet ¢s egyuttmukodest, mnt a
biroval szemben timasztott etikal kovetelmenyeket. Kiilon foglalkozik tovabba a vezeto beosztasu
birokkal, reszitkre meg ehhez kepest 1s magasabb kovetelmenysamti etikar nonmakat allinon fel.
Tiltotta a vezeto beosztasi birak részére a beosztottakkal szembeni tiszteletlen magatartast, példa-
mutatast vart el, igazsigos, kovetkezetes, es méltanyos dontéshozatalt, valamint azt, hogy gondos-
kodjon arrol, hogy az etk kodexet a beosztotta betantsak. Az etikar kodex az OBT ajanlasakent
jelent meg, killon szankciorendszert nem tartalmazoft.

Ezen etikan kodex megalkotasa soran az OBT figyelenumel volt, nunt irinyvadd nemzetkoz stan-
dardra a biron magatartas in. bangalorei alapelveire (bangalorer elvek). A bangalorel elvek Az Emben
Jogok Egvetemes Nyilitkozata azon tételén alapulnak, mely szerinf alapvetd joga van mindenkinek
tisztességes és nyilvanos targyalashoz fiiggetlen és partatlan birosag elon a jogok és kitelezenségek
meghatitozdasa sotin viagy bannely biinvid esetén. Ezen nyilatkozatot alapjan a bangalorei alapel-
vek részletesen fogalmazzik meg céljukar annak érdekében, hogy meghatarozzak a birdi magatartis
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standardyait, ttoutatast mygisanak a birak seimara, a birosag szervezetek pedig keretet adjanak a
birgi magatartas szabalyozasihoz, segitségére legyenek tovabba a végrehajto és a torvénykezo hata-
lom tagjainak, illetve a jogaszok és kizvélemeény megérthesse es tamogassa a birol szervezetet. Az
alapelvek. thb, részletesen Kifeptelt érteket emlitenck. Valamennyi biron magatartasi érték esetében
reszletszabalvokat fogalmarnak meg azok alkalnmzisira vonatkozoan is. llven éntékek: Aiggetlenség,
partatlansag, feddhetetlenség, szabalyszeniseg, egyenloség, szakértelem €s szorgalom. Fonfos jellem-
20je a bangalorel alapelveknek, hogy mind a birokra, nund a birdsagi alkalmazotakra vonatkommak.

Az Igazsagszolgaltatasi Tandcsok Eurdpal Halozata (ENCT) 2010, jinivs 2-4. kizon, London-
ban megtartott kizgvilésen fogadta el nvilatkozatit a birdn etikarol (London nvilatkozat). A Lon-
dom nyilatkozar célul tizte ki az EU tagorszaga ¢s tagieldlyen 1gazsagsrolgaltatis: tanacsal es
biral kozith egylitmmikédes és kolesonds megértes javitasat, a kizos alapelvek és értekek europai
szinten tortend megerositésel, a birak kozom kolesonos egyuttmitkodes, megertés megszilarditasat
es ekként a kilcsonds bizalmat az Eurdpal lgazsagiigyi Térségben. Ezen nyilatkozat torekvései
eredményeként az Emben Jogek Europai Bizottsaga teljes iiléseén 2021, jinmius 2 1-én fogadea el
allasfoglalasat a biroi enkarol, Az allasfoglalas alapjat az Emberi Jogok Ewropm Egvezményének
24, cikke kepezte. Az allasfoglalas a kivetkezo tételek tartalmazza:

I Integritis

E kirben az allasfoglalis jellegebol adodoan nem szervezen:, hanem biroi magatartast szaba-
lvoz. A birdk magatartasanak Gsszhangban kell allnia a birot hivatas betéliésének feliételét jelento
magas erkolest kovetelmenyekkel, A biraknak nundenkor szem elont kell tartamuk, hogy kitelesek
a Birdsagon és azon kivill is a Birdsag tekintélvének és himevének megfelelo integritis, lojalitas,
hilség és diszkrécio szennt eljimi. A biriknak kiilinds gondossagot kell tantusitaniuk a folyamat-
ban léva iigyekben énntent felekkel és mas szemelyekkel valo kapesolattanas sotén,

IIl. Fiiggetlenség

Nemzeti vagy nemzetkon mtézményekiol, testilettol, hatosagtol, illetve maganjogi jogalanytol
valo fiigeetlenség, befolyasolastol mentesség,

M. Pirtatlansag '

Az buszeférhetetlenség keriilése, tartozkodas véleménynyilvanitastol és egyesiilésiol

V. Szorgalom és szakértelem

A birak hivatal tevekenysegiiket szorgalonunal és nszteletteljes modon végaik.

V. Diszkrécio és titoktartas

Diszkret eljaras, szolgalah ntok megorzése

Vi Véleménynyilvanitas ¢s kapesolatok

A velemenynyilvamitas szabadsaganak deklaralisa mellett ez oly modon lehetseges, hogy Gssz-
hiangban dlljon a hivatis méltosagival és a Birdsdz intézmeénye iranti lojalitassal.

Vil Tovabbi tevékenységek

A birik nem vallalhatnak tovabbi tevékenységet, Kiveve ha az Osszeegveztetheto, fiiggetlensé-
gilkkel, partatlansagukkal, ilven az oktatasi, kutatdi és publikacios tevékenység,

Vill, Kedvermenyek s elonvik

A birak nem hasznalbatiak biréi hivatalukat semmilyen személyes elony megszerzésere,

X, Kitintetések es érdemrendek

Nem fogadhatnak el a birak a Bivosagnal taltott lnvatali idejitk alan senmmlven kitintetést vagy
erdemrendet.

X Ad hoe birak

Az allasfoglalas fogalmai szerint a latkus biraskodas (lilnoékak), rajuk nézve megfeleloen irny-
adok a fenti szabalyok.
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Xl Volt birak

A diszkrécio ¢s titoktartas, valamint a vélemeénynyilvanitas ¢s kapesolan szabalyok alkalma-
zandok & volt birdkra,

Ezen ijabb torekveéseket kévetve az OBT 2022 julins 15-t6l hatilvos (i Biron Etikai Kodexet fo-
galmazoit meg a 16/2022. (111.2.) szami hatdrozatdval. Ennek lényegesebb szabalvai a kivetkezok:

A preambulim kiemel, hogy Magyarorszigon a birdl hatalom fiiggetlen, feddhetetlen birak-
bl All6, dtlathatd birdsagi rendszer ftjan tolti be alkotmanvos szerepét. A birdi hivatas a birdkkal
szemben a tarsadalomban altalanesan elfogadott-ehkm normiakhoz képest szigonibl kivetelime-
nyeket maszt. Hatalva mindemellen valamenny: magyar birdra kiterjed, azonban az igazsagtigyi
alkalmazottakea (titkarok, fogalmazok, tgyintezok. nsztviselok, imokok. stb.) nem. Az Etikai Ko-
dex tantalmazza a korabbiakhoz hasonloan a fliggetlenseg és partatlansig. az Gsszeferhetetlenseg,
a méltosag, a gondossag, a Nsztesség a tseelet ésegyitimukodes elveit, valanmnt a birgsagi
vezetokre vonatkozo szabalyokat. Ujdonsagot jelent azonban ezek mellett az egyenloség, mint
kévetelmeény maghatirozasa, Ennek kérében a bird tavol tartja magat a szélsoségektol, kernili a
lovalkodast, megjelenese az alkalomboz illd; nyilvanossag eloft tartozkodik a biron hivatashoz
meéltatlan megnyilvanulasoktol. Maganélen kapesolatmt, szabadidejet akként alakitja, hogy az
a livatasanak meéltosagat, pantatlansagat, illetve annak latszatat se veszélvertesse. maganéletét
higgadt, koritltekinto ¢és tisztességes uton rendent. Megfogalmazza tovabba mydonsagkent a sezak-
ertelem kivetelmenyet. E kisrben a birdnak torekednie kell arra, hogy a biroi feladatai ellatasahoz
szitkseges tudasat, képessegen ¢s keszségent fejlessze. Kilon cikk rendelkezik tovabba szmtén -
donsdgként a nyilvanossig és a kozdssegi média problémakiorérol. A bird a vélemeénynyilvinitasi,
a lelkiismereti- és vallasszabadsagat, a gyiilekezési és egyesiilési szabadsagat akként gyakorolhat-
ja, hogy a birdi hivaras tekinelyer, méhosagat megonzze. Mindemellen biztositja azt, hogy a jog-
gal, jogrendszerrel, a birosag igazgatisaval kapesolatosan is szabadon véleményt nvilvinithasson,
publikalhasson, eldadast tarthasson és oktathasson. A kézosség média hassnalatra nyilvanvaloan
az utdbbi évtized technikai fejlodésének, illetve a2 ehhez fizadé tirsadalmi jelenségeknek az okin
kellett sort keriteni. A bird a vilaghalot kelié kiriltekintessel hasznilja. Kizarolag olyan informa-
ciof, hang- ¢s keplelvetell oszt meg vagy ninésit, amely nem csorbitja a biros lnvatas tekanrelyeét,
meltosagat, a birosagok partatlansagat és fliggetlenseget.

A szervezet alaptevékenységét érinti kérdések

Az OECD ajanlasa egyénelmuen fogalmaz ;, 4 kézszfera integritdsa a kizis etikai értékelhes, elvek-
hez es normakive: valo alkalmazkodds es ecek biverkezeres deszelangolasa a kozssfévaban, amelvek
avjak a kocérdeker és megirzik elsobbséger a maganerdekkel szemben . Ehhez az OECD ajanlas
szerint valtozasokat kell elémiink, a valtozas eléréséhez ml kell 1épni a végrehajto hatalom nyijtotta
eszkizokon, és figvelembe kell venmi a jogalkoto és igazsagszolgaltatasi szervek kulesfontossagn sze-
repet az integntas biztositasaban. A ktrszféra mtegnitas stratégipaban az OECD ajanlas kafeit tovab-
ba, hogy |, az eseti fellegd iitegritasi polittkaral a fokiszt a kewtexiusfigee, viselkedesi, kockeazatalapi
megkazelirésre helvezi, hangsulvt fektetve az integritasi kulrira tevfessiésére az egesz tarsadalom-
han. " Az elobbiek szermit ezen stratégia létrehozasa kulesfontossagh szerepet 1o az igarsagszolgal-
tatasra. Az igazsagszolgiltatas integritasat és alaptevékenyseégél ezen dsszefiigpesben vizsgalhatjuk,
Az otmutatd eddigi részében mar részletesen elemeztem a birosag szervezel felépitését, annak
vezetését, spervezeti kulttrat, etikat, A birosagi szervezet alaptevékenységére ezen fejezetek 1obb
ponton mar jelentos ménékben mar ravilagitottak. Jelen fejezetben a korabban leirfak megismeétle-
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senek elkerillése végen a szervezet alaptevékenységét énnto kérdésként jelen segédlet targyara fo-
kuszalva az ipgazsagszolgaltatasi szervezet integntas rendszerének fielesziését kivanom bemutaini.
E szemszoghdl kiemelendonek tartom azt, hogy az integralt integntasiranyitasi kockazatkezelési
rendszer szabalyalapi pilléren képezo kér, talan legfontosabb jogszabaly kozil a koltségverés
szervek belso kontrollrendszeréral és belsd ellendrzéséral szolo 37002011, (XI1. 31.) kormédnyren-
delet (a bevett roviditést hasznalva, a tovabbiakban: BKR.). A birdsigok belso ellentrzési, gazdil-
kodasi folyamataita is vonatkozik, mig a7 allamigazgatasi szervek integritisiranyitasi rendszerérol
és az érdekérvénvesitok fogadasanak rendjérol szolo S0/2013. (11, 25.) Konn. rendelet (integritas-
rendelet) hatalva-az igazsigsrolgiltatis szervezetére nem terjed ki

Az igarsagigwi rendszer mtegrtasanyitasa altaldban:

A biroi hivatasrend, a modern magvar igazsagsrolgaltatas mintegy 150 éves multra vissza-
tekunto torténete soran jelentos, nundmaig tarto rangot, presziizst, tekintélyt vivott ki maganak,
szakmai felkésmiltsege, tisztessége folvtan. Meggyorodésem, hogy az 1gazsagszolgaliatas integ-
ntasiranyitasi rendszerének alapveto céha a kalakult himeév apolasa, fenntartasa, Gregbitese kell,
hogy legyen, szem elott tartva az OBH elnoke altal meghatarozott stratégian celokat, az 1gazsig-
szolgaltatas hatékony, alkotmanyos, idoszeni, szakszeni, atlathato és tisztességes mikodesét,

Az OBH elndke stratégiar céljan:

o abirosagok alkotmanyvos, figgetlen, wddszem s magas szinvonali itélkezesenek biztositasa

 az embert erdforrisok optimalis elosziasa, hasmositisa

o & targyi feltételek biztositasa, optimalis elosztasa ¢s hasenositasa

» @ birdsapi szervezel integritisa, az itélkezés és igazgatisi munka atlathatosaga, kiszd-

mithatosaga

o 4 birdsagokhoz valo hozzaférés egvsrenisitése

o a képzési rendszer fejlesziése, a 16bbi hivatasrenddel vald egyiittmikodés

Ezen stratégim ¢élok egyvmiissal szorosan osszefiiganek. A birdsagi seervezel integritisa ugyan
csak egyik a stratégiai célok kizil, azonban valamennyi stratégiai céllal egyiittesen értelmezhetd.
Az alapveto strategial célnak. az alkotminyos, idoszert és magas srnvouali itélkezés biztositasa-
nak a szervezen integntas niaga s eszkoze, sajat lehetosggeivel ezen o cell szelgalja, mig a szer-
vezel human- és targyl eroforrasait reszben felhasznalja, részben pedig azokat alakitia. Hasonld a
helyzet a birosdgokhoz valo hoezaferes, a kommunikacio eszkérével s, mig a szervezet képeési
rendszeret az wtegntisiranyitas sajat célja szolgalataba allitpa.

Az OBH miegntdsianyitas rendszere szamos mar meglévo eszkoz, intezmenyt alkalmaz.
Ezek énékelésével evrol-evre rendszeresen ¢s kunentoen foglalkozik kilon fejezetben az OBH
elnéke beszamolojn, igy ezen mar meglevo integntasiranyitasi rendszerelemekre az alabbiakban
csak roviden, enmolegesen, elsosorban tovabln feflesztesik lehetosegent célozva kivanok kiterm.

A mar meglévo imtegritas elemek:

A birdsagok integritasa

1. Integntasi egviitmikides, konupeioellenes egviithmukodés: megallapodas az 1gazsag-
iigyert felelos miniszier, az OBH, a Kuna, az Allami Szimvevoszék elnike és a legfobb
iigyveész kozott a kormupeioellenes fellépes erdekeben, az altaluk vezetett allanm szerveze-
tek kormupeioval szemben ellendllo kepessegik erositése,

Killso szervek vizsgalatai, EU projekiek kbzremiikoda szervezet iltali ellenérzése, ASZ
ellendrzésck.

3.  Belso ellendrzés a 370/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet alapjan,

4. Usgyelosztis és ligvbeosztis rendje:

L
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5. Abirosag épiiletek biztonsiga.

6. Abirosagok mformatika biztonsaga.

7. Kozbeszerzések.

8. Kozérdekn adatok, kézérdekn megheresések kezelése.
9. Agzigazsagszolgiltatas atlathatosiaga és nyilvinossaga,

10, Abirosigok ellen inditott peres eljarasok, ezek lénvegesebb megallapitasai, tapasztalatai,
belsd rendszerben oriénd kizzététele,

11, A birdsdgi eljarasokat énntd EJEB diontések belso rendszerben ténéno kozzététele.

A birdk imtegritasa

1.  Etikai Kodex.

2. Vagvonnyilatkozatok rendszere.

3. Az isszeféthetetlenség kerelése.

4 A birik, illetve az igazsagiigyl alkalmazottak fegvelm helyzete,

Az OBH elndke 2342012 (VIL ho 24) hatarozataval hozta létre a birdsag integnitds mun-
kacsoportot, Ennek a fo feladata a birdd etika elveinek és eljarasjogi kérdeéseinek az attekintése
volt. Ez jelentette egyrészt a késabb az elokészitd munkak sordn a vitaanyag altal deklaralta az
OBT hataskorében utalt Etikar Kodex, masrészl a birosag integritas szervezets szabalyanak
elokészitésér. A Biroi Etikai Kodex, ahogy azt mir korabban részleteztem viszonylag rivid
1don beliil elkeszilt, hatalyba lepett. Az integritasrendszer fejlesztése nebezkesebben haladt,
2014-ben - anukor a kbzigazgatasi szervekre vonatkozo integritas mar boven hatalvban voli
es alkalmazasra keriilt, lénvegében alapformajaban a kizigazgatas egészére nézve - az integ-
ritasi szervezet kiépiilt és megkezdie mikodeéser, integntas tanacsadok szakiranyi képzése is
mepgvalosult, az OBH berkein belill az integritasi szervezet kigpitésének még setnmi jele nem
umtatkozott, 2014-ben - figyelemmel arra, hogy az mtegntas rendelet a birdsagokon nem
tette kitelezové az alkalmazasat, de a lehetoségét sem zarta ka — a Fovarosi Torvényszeken
elsosorban gazdalkodisra, kontroling tevekenységre koncentralva integritds tanacsado keriilt
kyelolésre, mig az igazsagsrolgaltatas szervezeti alapegysépéne a torvényszékre vonatkozoan
uitegritas tanacsadol program keriilt kKidolgozasra. A program akkonban a torvénvszek része-
re az alabbiakar tartalmazea.

Integnitas tanacsadol program:

1. ASzervezen szinti integritas defimalasa (Az integritas bevezetése a szervezetbe)

o Kozremuikodokkel, énntettekkel valo konzultacio (fogadonapok, tanacsadas munkavalla-

loknak, kilso énmtetteknek)

»  Enkai kodex, etikar alapelvek megismertetese, népszersitése { elektrombus, szemelves tton)

« Kockazatelemzes

o Sajat szakdolgozati elemzésre tamaszkodva, szilkséges korhen azt kiegészitve, az idokiz-
ben felmerilo, beszerzésre kenilo tobbletadatok, illetve killso szervezetek (pl. Fovarosi
Torvenyseck) tevékenysége, tapasetalatar alapjan.

o Folyamatabrak, tevékenységi térkepek készitése, eljarasrendek standardizalasa, eligazasi
dintési pontok feltarisa (pl. koltségjegyaék- vezetés amtomatzilasa, szabalvtalansag ke-
zelesi rendszerek epitése, .. .sth.)

o HR rendszerének kiépitése, belépo, kilépo dolgozok kerelése, hozziaféresek rendszere,
hozzaférést jogosultsagok. adatkezeles, dasanyag rogzitése, .. sth.)

o Felmérések: anyagi, technikai-, emben eroforrisok felmeérése, feladatkataszter meghata-
rozasa, munkakon leirdsok, hataskor-telepitések attekintése, koordinacio.
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Srervezeti struktirat, mitkodést énuté mtézkedések

o Konfiguracio, a munkakon, hataskon, koordinacios felmeérés alapyan a szervezet konfi-
guracioja, javaslatok a szervezeti strukitira valtoztatasara (pl. HR szervezeti egység léire-
hozasa, Teamek (pl. VH, Szabalyséneések eseteben) projekiszervezetek, munkacsoportok
alakitasanak lehetoségen, felmeniilo egyéb strukturalis valtozasok.

o Vezetol dontés-elokeszitések, dontéstamogato rendszer reszelemeként fumkcionalo integ-
rifasirinyitas Kiepitése (GH. stathisznka adatok, egyveb dénteshozatal soran higyelembe
veheto mformaciok mellet),

o Az elemzés: tevekenység eredményeire tamaszkodva az esetlegesen sxikséges tovabbi
folyamatoptimalizalasi, minoség-, valtoztatasmenedzsment, tudasmegosetast rendszerck
kidolgozasa.

Ditmintatas, tandcsadds szakasza

Vezetol peldamutatas: a fenti bevezetett tevekenyseégek, torekvesek tamogatasa (Mi az, anm

a szervezet szempontjabol fontos!)

Repzesek:

o Enékalapi képzések: kitetlen beszélgetések, mithelymumka, workshop (max. 13-25 fo).

o Elethelyzetek feldolgozasa, konkrét probléma, esetmegbeszélések. rugalmas. rovid idot
1génybe vevo képzési modok.

o Integritis a mindennapokban ~ kommunikacio - a szervezen celokkal valo azonosulas, e
szeninti cselekves elérése.

o Tanacsadas.

o HR szervezet, dtlathato személyzen politika kialakitisa korabbi szakasz eredményeire
tamaszkodva,

Monitoring szakasza

Passziv eszkozik: korérdekil bejelentdn rendszer kialaknasa (Whistle-Blower), panasziigy-

inézés ujraszabilyozasa, 2013, évi CLXV. torvénnvel osszhangban,

Aktiv eszkozok: jelzdrendszerek, compilance rendszerek kiilakitisa, napi ellenorzések

rendszere, kora figyelmezteto rendszerck kiépitése, panaszok, vizsgalatok nyilvantartisi

rendszere, célzott figyvizsgalatok, kntatasok szervezese.
Integritas kikenvszeritese

o Etikar szankeio rendseer (Gsszhangban a2 Enkai kodexszel, illetve késobl annak esetleges

kiterjesztese, az IASZ hatalya alatt tartozo dolgozokra is.
SUayvek” kommumbkilasa, elsosorban szervezeten beliil.

A program fobb jellewzon:
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Idoszikséglet:

o gz mtegritas kérebe tartozo elemeés, tervezes, jelentes eves ciklusokban torteno elvegeése

o a bevezetés szakaszat kdvetoen (mely maga is tobbeéves idiartami szakasmak prognosz-
tizalhatd) folyamatos  karbantartasa™ illetve a fenti tovabbi szakaszok kiépitése, célszerni
évente 2-3 elérendo jelentosebb cél meghatiarozasa és azok veghervitele,

Szitkséges eszkozok: munkacsoport létrehozasa (5-6 fobol all, ezek a munkacsoport-vezetd,

informatikus, gazdasagy szakember. egv-egy o delegalasa a bimtetd, illetve a polgan irodak-

rol, biintetd bird ¢s fogalmazo vagy titkar réseveétele).

Tevekenvseg: a fenn program megvalositasa érdekében az integritas tanacsado a puumkacso-

portot iranyitja, kilso kapesolanartast végai, elektronikus, személyes kapesolattantas mas

integritas tanacsadokkal, thrvényszékek, OBH, illetve tarshatésagok részérol, részvétel ér-

tekezleteken, konferencidkon. Mindemellett a jogszabalyi kotelezetiségen alapuld integnitas



tanacsadon feladatok ellatasa (a szervezel, a torvényszeki integriths elemzése, tervezése és
éves jelentés keszitése, tanacsadasi javaslattétel kotelezenségek teljesitése, valamunt dele-
galt feladatok ellitasa.

o Lehetoségek: Kozepes mérem torvényszekek esetében integritas alapi szervereti modell
kidolgozasa, standard folvamatszabdlyozas, muntaériéki szabalyzati rendszer Kialakitasa
(katelezd és ajanlott szabalyzatok, valamint azok fobb tartalimi elemei).

Az 1gazsagszolgaltatas integntasiranyitas) rendszerének fejlesziése soran merfoldkonek sza-
ot a birdi kérokben igen nagy érdeklodesnek katen, részben felhaborodast is kelta OBH elno-
ki utasitas 6/2016. (V.31)) (a tovablaakban: szabalvzat) az mtegntas: szabalyzatrol. A szabalyzat
a 32018, (VI.21) OBH utasitassal egyrészt modositasra 1s kerillt, masreszt pedig mdomasom
szerml az egyetlen olvan szabalyzat, illetve az mtegntasm vonatkozo szabaly, egyeb szabalyozo
eszkiz, amelvet egy bird kollega, mint érdekelt szemely inditvanva alapjan az Alkotmanybirosag
normakontroll keretében vizsgalt, Az AB 33/2017. (XI1.6.) hatarozataban (a tovibbiakban: AB
hatarozat) részben az mnditvanyt elutasitoa, részben viszont a szabalvzat szankciorendszenet csor-
bitva, illetve az OBH elnokenek szabalyzatban biztositoft azon jogkarét, hogy tovabbn ajanlasa-
ban az integntasra vonatkozo magatantas: szabalvokat hatdrozzon meg, megseimtetve a szabalyzal
részbem Alaptorvenyben titkozését allapitotta meg,

A szabalyzat részletes elemzésére jelen tmutato 11 mintaszabdlyzal részében térek ki,

Mivel az Alkotmanybirosag eljirasat csak érmtent szemely kérheti, az AB hatdrozat ¢lsod-
legesen a kérelmezo érintetiségét vizsgalta, tételesen fektette le [40], melynek énelmében az
Alaptérveny ugyan a biroi fiiggetlenseget nem kezeh alapjogként, de az Alkotmanybirosag ér-
telmezése szerint a biron figgetlenségnek egvéb alaptorvényi rendelkezésekkel (pl. hatalom-
megoszias elvével) vald egviities értelmezése fontos alkotmanyvossagi kérdeseket vet fel [vi
36/2013. (XIL 5) AB hatarozat], E két alaptorvényi rendelkezés kozvetlen dsszekapesolisa
olvan helveetet eredményez, melyben a biroi fuggetlenség potencialis sérelmeének a bekovetke-
zése 1s alapot adhat az énntettség megallapitasara.

|42] Az Alaptérvényben biztositolt jogra valo hivatkozhatosdggal Gsszefilggésben az Alkot-
manybirosag az alabbiakat dllapitotia meg.

[46] Az Alkotmanvbiresag ramutatoll arra, hogy a bird filggetlenseg garanciarendszereben
nagy jelentdséget tulajdonit a szerveret: ¢s stamsbeli birtositékoknak. | A birik Alaptorvény altal
garantalt elmozdithatatlansaga egyvebek kozot olvan személves garancia, amely a birak déntesi
autonomidjanak biztositeka, muvel kizans annak lebetoseget, hogy a torvénveknek ¢s lelknsme-
retenek megfelelo ielete mman koeverett, a szolgalan jogviszonvaval dsszefiiggo retorzio enge”
133/2012. (VIL 17.) AB hatarozat, Indokelas [34]}.

[49] Mindezekre tekintettel az Alkotmanybirosag megallapitotta, hogy érdemben vizsgalhato
az alkotmanyjogi panaszban foglalt azon inditvanyi elem. mely a Szabalyzat 5. § e) pontjanak a
biro: fiiggetlenség kovetelmenyebe nitkozesér allitotta,

|66] Emlekeztetm sziikseges ezzel osszefiiggeésben arra, hogy a biron fiiggetlenség tartal-
mival foglalkozd, az Alaptérvény hatilybalepését kovetben hozott érdemi alkotminybirosagi
hatarozatok ¢ keérdéskorrel nem foglalkortak. A 33/2012. (VIL 17.) AB hatarozat (birak nyvug-
dijazasa) azt mondta ki, hogy a biroi figgetlenség elemének tekinthetd a tisztséghol valo el-
mozdithatatlansag: a 420014, (1. 30,) AB hatarozat (illetmeényfizetes kerdése a biroi tisztségbal
valo felfiipgesziés idotartama alant) pedig abban foglalt allast, hogy a livatasos bird személyes
fiiggetlenségének egyik biztositéka a birgi tisziséghez meltd javadalmazis, amely tulajdonkép-
pen & bird gazdasagi fiiggetlenséget jelenti.
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[68] A fentiek alapjan megallapithatd, hogy az mditvany olvan alapveto alkotmanyjogi jelento-
seen kérdéseket vet fel, amelvek miatt az Alkotmanybirosag a panaszt befogadia.

[72] 1.1. Az Alkotmdnyvhirdsag eldszir a Szabdlvzat 5. § ) pontjanak masodik fordulatit vizs-
galta meg a biroi fiiggetlenség sérelme szempontjabol.

[81] A fenti rendelkezések alapjan az Alkotmanybirdsag megallapitia, hogy az OBH elndkének
szabalyzatai alapvetoen a birosagokra vonatkozo kitelezo szabalvzatok megalkotisat jelenthetik.
Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy ar OBH elndkének szabalyratiban Kizirolag olyan elvek és
ertekek vehetok alapul, amelvek az Alaptérvénybol, a Bszi-bol ésa Bjt-bol kivetkeznek vagy
azokbol kizvetlenil levezethetdk. A szabilyzatok tartalindnak tehat a birdsag igargatassal kap-
csolatos kérdések renderése korében kell megmaradnia, és pem énntheti az itélkezo ard Rig-
getlenseget. Ezzel Osszefilggesben azi kellett az Alkotmanybirdsagnak megvizsgalnia, hogy az
mditvannyal tamadott Szabalyzat mllepi-e az Alaptorvény. a Bszi. vagy a Byt dhal meghatarozon
kereteket, megsertve ezzel az itélkezo bird flizgetlenségét vagy sem.

[87] Az Alkotmanybircsag a 31542017, (V1. 21 ) AB hatarozatban kifejtetie, hogy ,.a birak
szakma fuggetlenséget illetoen annak nines jelentosege; hogy a birdsagok kozpont: igazga-
tasat egy testilleti szerv vagy egyszemelvi vezeto latja el, ha hataskire nem terjed ki a birosa-
gok itelkezes tevékenységenek befolyasolasira. A Bsa. ugvanakkor, pontosan ama tekintet-
tel, hogy a kozponti igazgatas egyszemelyi felelos vezetojéncek igazgatas: feladatal jelentosen
megiivekednek, szétvilasztotta egymastal a birosagok legfobb igazgatasi és legfobb szakmai
vezetésel. Az Alaptorvenynek megfelelden a legfobb birdsag szerv a Kina, és ennek megfe-
lelden a birdsagok egészet illetoen a szakimai vezetdi feladatokat a Kiaria elndke latja el, mig
a birosagok kizponti igazgatasa - az Orszaggyilés altal a birak kizil megvalasziott, egysze-
mélyi felelisségoel rendelkerd igazgatisi vezetd - az OBH elndkének a feladata,” 31542017
(VL. 21.) AB hatarozat Indokolas [23]

[93] A Szabalyzatban meghatarozon magatariasok: Keresd tevékenvségek korlitozasa, gaz-
dasag tarsasagban végrett személves kozremiikodes megniltasa, avil szervezemel vezetd hisat-
ségviseloként valo Kozremnkodes, sszeférhetetlenségi ok bejelentésének elmulasztasa, valasz-
tottbirdsagi tagsag létesitése, tiltott ajandek elfogadisa nem ¢rintik hatrinyosan a biro itélkezo
tevekenyseget. A vizsgalt eloirmsok a birdsagok altalanos kizponti igazgatisi feladatal kereteben
megmarado olvan, a birokra 15 kdtelezo szervezetiranyitast szabalvok, melyek megalkotasara az
OBH elnéke térvényi felhatalmazissal bir

[94] Hlyen magatartasi szabalvok eldirdsa nem terjeszkedik nil azon a kiron, melyen belil a
szervezet ranyitoja jogosult meghatarozott slapveto ehvarasok megfogalmazasara. Ezek a rendel-
kezesek tovabba nem tereszkednek il az OBH elndkenek 1gazgatasi jogkoreben kiadhato sza-
balyozasra kapoti felhatalmazis jozi keretemn sem. E magatartasi szabialvoknak valo megfeleles:
kotelezetisez nem eredmenvez az itelkezo tevékenység befolyasolasat, illetve a biro személyi
figgetlensegenek a sérelmét sem.

[96] Mindezekre tekintettel az Alkotmanybirosag megallapitotta, hogy a Szabdalyzat 5. § e)
pontjanak .. valamint 4z OBH elndkének ntasitasaban és ajanlasaban meghatdrozoit célkimizések-
nek, émékeknek és elveknek™ szovegrészének egeésze a fenti indokbal nem sénti a birdi fiiggetlen-
seget, ezért ax nditvany ezen reszet elutasitotta.

[98] 1.2. Ugyanakkor az Alkohnanybirdsag azon mditvanyi elemet 15 megvizsgalta, mely azt
allitotta, hogy az OBH elndke az altala meghatirozon célkinizéseket, értékeket és elveket ajian-
lasba 1s foglalhatya, és ezen keresztiil az ajanias szemelyt hatalva ala tartozokra nézve kitelezo
magatartass szabalyt irhat elo. Az nditvinyozo érvelése szerint ez az Alaptorveny 1. cikk (3) be-
kezdésenek és ezen keresztill a birdi filggetlenségnek a sérelmél eredményezi
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[107] Az Alkotmanybirosag a Szabdlyzat 5. § ¢) pontianak &5 ajanldsaban™ szovegrészével
kapesolatban megallapitja, hogy a kotelezd erdvel nem rendelkezo ajanlisban a biron fiiggetlen-
segel akar csak eshetolegesen énnto magatariasi szabalyok nem irhatok elo. Alkotmanyvosan ag-
galvos, hogy az Alkotmanybirosagnak formalisan mncs hataskore ilyen, a birdl fitggetlenségre
potencidlisan hatast gyakorlo szabalyoknak az alkotmanyossagi vizsgalatira, ezért az ilven tenme-
szetil szabalyok ajanlisba nem foglalhatok. Ettol fiiggetlenil, ablvan az esetben, ha az OBH elnéke
altal kzadott ajanlas a birdr figgetlensege! akar csak eshetolegesen 15 érntd magatantas: szabalyo-
kat tartalmaz, az Alkotmanybirosag megfeleld mditvany alapjan normativ tartalominal rendelkezo
manlisokat is felil fogja vizspalm. Végil a Jat. vonatkord szabalva sem adoak felhatalmazast
arra, hogy a nonmativ utasitason kivill az OBH eluoke a birakra, 1gazsagiigyt alkalmazottakra néz-
ve egy kbtelezd erdvel nem rendelkezo ajanlisban olyan szabalvokat alkothasson, melyvek esetle-
ges megsertése esetén a Szabalyzatban meghatarozoft eljaras lefolvtatasara kenilliet sor.

[108] Mindezekre tekintette] az Alkotmanybirosag megallapitotta, hogy a Szabilyzat 5. § e)
pontjanak ,.és ajanlasaban” szdvegrésze sérn az Alaptérvény L cikk (3) bekezdéset és a bird fiig-
getlenséget biztosito 26, cikk (1) bekezdéset, ezént azt megsemunsitetic,

[111] Az Alkotmanybirosag legutobb a 10/2017. (V. 5.) AB hatarozatban foglalta fssze a
jogorvoslathoz valo jog lénveg tatalmat, mszennt az, a2 érdem hatarozatok tekintetében a
mas szervhiez, vagy ugvanazon szervezeten belih magasabb forumhoz fordulas lehetoséget
jelenti {lasd; 5/1992. (1. 30.) AB hatavozat, ABH 1992, 27, 31.; megerdsitve: 352013. (XL
22.} AB hatarozat, Indokolas [16]}.

[115] Az Alkotmanybirosag a jogorvoslathoz valo jog tartalmanak smertetése mellett az m-
ditvany alapiin figyelembe vette a birdi fiiggetlenségnek a fent idézett és it megismeételt alabbi,
korabban tett megallapitasait is. Eszermt a  biraknak nem csak a masik két hatalim ag képviseli-
1él, hanem a 16bbi birdtal is fiiggetlennek kell lenniiik. Ez a belso (a birosagi szervezetrendszeren
belith) fuggetlenség is kétiramyn: az itélkerés tevékenyseg fiigoetlenségét egyréset biztositam kell
a 16bb birdval szemben, azaz garantalm kell, hogy a birdk sajat szakmai meggyozodésik alapjan
itélkezhessenek, masrészt ki kell zami az igazgatisi befolvasolds lehetdséget is™ [38/1993, (VL
11.) AB hatiarozat, ABH 1993, 256, 261-262.].

[116] , Az Alkotmanybirosag - a minden befolvastol mentes itélkezeshen testet &1td - birot Rig-
getlenseget feltetel nelkiili kivetelménynek tételezie, amely abszolit alkotmanyes védelem alatt
all” {legutobb a 13/2013. (VL 17.) AB hatirozatban, Indokolas [117], ezt megelozoen dsszefogla-
lo jelleggel a 1971999 (V1. 25.) AB hatarozatban, ABH 1999, 150, 153.}.

[130] Egy kizjom szervezetszabalyozo eszkoz - munt jelen esetben a vizsgalt Szabalyzat - nem
szabalvozhat olvan targvkoroket, melyek kozvetlen kapesolatban vannak valamely alapvetd jog-
gal [jelen esetben a jogorvoslathoz valo joggal (mely torvényi szinti szabalyozast igényelne)],
valamnt & biroi fuggetlenseggel. A vizsgalt esetben azonban a Szabalyzat 34. § (2) bekerdesenck
a)-b) €s e) pontjar és 44, § a) pontjanak .és az esetleges jogkivetkezmenyek alkalmazasarol™
szivegrésze, valanunt a 44, § d) pontja eppen ezt teszik. Kilatasba helvezik az mtegnitassértés
megillapitasat, a feltant problemak okamak megszimtetéseét, a jogszen allapot helyreallivasat, az
okozott sérelem orvoslasat, végiil a kotelezettségszegéssel énintett személy felelosségre vondsa-
nak kerdeményezését, illetve az esetleges jogkovetkezmenvek alkalmazasat, az itegntassénéssel
kapesolatos egyéb vizsgalatok lefolytatasat es a siikséges mezkedések meghozatalar.

[133] Mindezekre tekintettel az Alkotmanybirdsag megallapitotta, hogy a Szabalyzat - in-
ditvannyal tamadott - 34, § (2) bekerdésének a)-b) és ¢) pontjai €s a 44 § a) ponfjanak , és az
esetleges jogkivetkermenvek alkalmazasarol™ szovegrésze, valamint-a 44. § d) pontja alap-
torveny-ellenesek, ezért azokat megsenunisitette,
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[139] Az integnitdsfelelos alaptevekenyseége egyfelol tervezési és kockazatelemazési (1ehat alta-
linos) jellegi (integritisi munkatery, kormpeid-megelozési intérkedeés tery, mtegnitasi kockazatok
rendszeres felmérése. a végrehajtassol szolo integritis-jelentés készitése, elozetes véleményezés),

[140] Masfelol egyedi tgyvekben 1s korremikadik, ugyams fogadja é a birosag elnokének
tovabbitja az integritast énintd bejelentéseket, az alkalmazottakat ént tamadasokkal kapesolatos
bejelentéseket fogadja és a birosag elndkének tovabbitja, ezzel egyidejileg javaslatol fesz a sziik-
séges os meglelelo nitézkedeésre. Ezen milmenoen ellatja mmndazokat a feladatokat 15, amelyekkel
a birdsag elndike meghizza.

[144] ASzabalyzat 42, § (2) bekerdése éntelmeében amennyiben & bejelentés biroval szemben
erkerik, a meghallgatast a birosag elnoke foganatositia, A femt kifejtettek alapyin megallapit-
hato, hogy az integritasfelelos az adott birosdg elnékének kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és
cllendrzése alan all. Onadllo tevekenysége lenvegében adminiszirativ jellegi, illetve maganak
az integritissériés megallapitasara iranyulo eljaras lefolvtatisaban segédkezik. Onallo donté-
s1 jogosultsazeal a-Szabalvzat megvizsgalt szabalyai alapyan nem rendelkezik, Tevékenysége
clokeszito, javaslattevo, koeremukodo, admimsztrany jellegn. Az integntast ennto bejelentest
akar biroval, akar igazsagiigyi alkalmazottal szemben érkezik, az adott birosag elnoke vizsgal-
ja ez, Ugvamigy a meghallgatast - amennyiben biroval szemben érkezik - a birdsag elndke
folvtatja le. Javaslattételi jogosultsaga egyedil az igazsagigyi alkalmazottakkal kapesolatos
bejelentésekkel dsszefiiggésben van, dontést jogkormel azonban ezen alkalmazonakkal kapeso-
latban sem illeti meg az itegrtasfelelost,

[145] Mindezek alapjan az Alkotménybirdsag azt allapitotta meg, hogy dnmagdban az a tény,
hogy a Szabilyzat az integritissértes megallapitasara iinyuld eljaris lefolyvtatasaban egy birgi
kinevezéssel nem feltétiendl rendelkezo, azonban az adott birdsageal szolgalati jogviszonyban
allo szemely 15 kizremitkddik, nem seérti a birdr fliggetlenség alapttrveényi garancialis rendelke-
zésél. Az Alkotmanvbirosag wtal arma 15, hogy a jogszabialy a jogosulisag képesitési eloirisoknal
vagylagos feltétell ir elo: az integnitasfelelosnek ugyanmis vagy jogr egyvelem végzettséggel vagy a
Nemzeti Kozszolgilati Egyetemen szerzett integnitisi tandcsadol végzenséggel kell rendelkeznie.
Azaz nem kizdrolag a Nemzet Kozszolgalan Egyetemen szerzett integnitasi tandcsadol végrett-
seg, hanem a jogi egyvetemi végzeitség 1s feljogositja a birosaggal egvebként szolgalat jogviszony-
ban allo személvt a birosag elnfkeét segito tevékenyseég elvegzesére.

Hum:inpolitikai folyamatok és belsi képzések

Az OECD keretrendszere a szervezett kultira koreben elvarja az integritasalapi vezetésbe valo befek-
tetést, ez alatt értendd, hogy a vezetok szemléllessek a kozszfera szervezetének mtegnitas irinn elkite-
lezettségét, Ertendo ez alatt a vezetok Kivalasztasa, eloléptetése, teljesitményénekelése, enkai vezetd
szerepe megfeleld szervezen timogatassal, példiunl belsd kontrolrendszer, humaneraforras eszkozok
Elvaras tovabba az wanvitas: keretek kidolgozasa, smelyek a vezettn felelosségvallalast tamo-
gatjak az integntisi kockazatok azonositisaval és mérséklésével Megfopalmazza tovabba a teljesit-
meénykozpontisag elvet, e Korben kulondsen olyan eroforras-menedzsment rendszer kenilyon kiala-
kitasra, mely kovetkezetesen alkalmazza az olyan alapebveket, mumt a teljesitmeny ¢s az atlathatosag.
A kbzszolgalat szakmaisaganak tunogatasa erdekeben megakadil vozza tovablsi a favoriizmust és
a nepotizmust, ¢ kirben Kiilinosen olyan erdforas-menedzsment rendszer keriiljon kialakitasra, mely
kivvetkezetesen alkalmazza az olyan alapelveket, iant a teljesitmeny és az atlathatosig a kizszolgalat
szakmaisaganak tamogatiasa érdekeben, Megakadilvozza 1ovibba a favoritizmust és a nepotizmust

250



Ezen tilmenden objektiv knténumokon €5 formalizalt eljarasmodokon alapuld tsztességes
nyitott rendszerként biztositia a toborzas. kavilasztas, elomenetel folvamatait.

A birdsigi szervezetben klasszikus értelemben vett elkiloniilt Gnallo humaneroforris-gazdal-
kodas, személviigyl menedzsment korlatozott mértékben milkadik. Ezen tevekenységhez talin
legkazelebb 4llo a wrvényszék elnoki titkarsaga, ahol a dolgozdk személyi anyagait kezelik és a
titkarsag szimos nias feladata mellett a teljesitmény-énékelési, elomeneteli tigyeket intézik. Ezen
kiviil az egves birosagok gazdasagi hivatala (OBH, Kuna, Iélétablik, Torvényszékek) dolgozoi
szintén tobb egyeéb mas feladatuk mellett a személyi allomannyal kapesolatos adminiszirativ fel-
adatokat 15 ellatnak. foként tirsadalombiztositas: dgyuezes, bérseamfejtes, juttatasokkal, javadal-
mazasokkal, seimlakezelésekkel kapesolatos admumsatrativ tigyintézést jelent,

Az omallo deklaralt HR szervereti egvseg ndnyva, illetve kezdetleges kialakitasa mellent 1o-
vabbi mtegntis: kockazatot jelemt veleményem szennt az, hogy a jelenleg bevett modemn kom-
petencia alapt munkaero tervezés rendszeret legfeljebb ezek részelemeit ad hoc, esetileg, illet-
ve egy-egy birosag: szervezetl egyseg vonatkorasaban alkalmazza az 1gazsigiligy. Komplex és
az egesz szervezetrendszerre vonatkozo kompetencia alapu munkaerd szerveses ebbol eredoen
korlatozott meériekben valosul meg,

Mindezt az alabbi abra'®’ szemlélten:

167 Tonoe Sowmks Greiias: Muniimergformarek gasdasagtiong. Bibor Kiadd, Miskole, 2004,
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A kompetencia alapi munkaero tervezés az egesz szervezetrendszerre, illetoleg annak egyes re-
srelemeire (6nallo jog személvisegeel rendelkezd szerveret egysegek az elobbickben részleteret-
tek szennt) vonatkozoan allapit meg létszam. immkaellatasi, woborzasi, kKivalasztas:, szocializacios
munkaero aramlasi, javadalmazasi, tehesitményénékelés, fejlesztést, illetve kvalas terveket,

A szerverel altal elvégzett feladatokhoz képest a szervezet kello letszamn és képzettségn sze-

melyi allomannyal rendelkezik. Ez, vélemeényem szennt mind a Szekesfehervan Térvényszek
vonatkozisiban, mind orszagos santen ditalanosan elmondhato. A munkateher €5 iz dgviorga-
loim reszletesen elemzése ezen dolgozat kereteit meghaladja. Az elmilt évben a birosagi rend-
szer dsszesen unntegy 1 000.000 peres és peren kiviih Ggyet kezelt. A szervezet Gsszletszim kb.
11.000 fos nagysagrendia, ezen belil kb, 3000 {6 biro illetve 800 o titkar kolléga tevekenykedik.
Az tigvforgalom tilnyomeo részel perenkiviili eljarisok teszik ki (pl. végrehajtis, szabalysénes),
amelyek lefolytatisa nilnvomorészt standardizalt (pl. hatarozat, jegyzokonyy mintak). lgy mkabb
mennyiségilk nagy, munkmgenvitk azonban fajlagosan alacsony. A peres iigvek tilnyomo résztet
viszonylag egyszemibb, belathato, rovid idon belil letarevalhato tigyek képenik. Ezt mutatja az is,
hogy az érkezo peres igyek muntegy 85%-at a kollegak az erkezéstol szamitott egy éven belill be-
fejezik. Nehezen kezelhetd és nagy munkaterhet képeza folyamatban lévo figvek szama torvény-
seckenkent atlagosan 100 és 200 db kozon mozog, polgan illetve biintetd iigyszakol egyiittveve,
Ezek azonban lenvegesen nagyobb egy atlagos tigyhoz képest tobb tizszeres vagy akar szazszoros
munkaraforditast (fokent targvalasi idot) jelentenck, Kiemelt jelentdsegiik és fokent nagy terjedel-
ik mmatt (bizonvitas, hatarozatszerkesztés és egyeb az igvintézessel kapesolatos tevékenysegek,
munkafolyamatok nagy terjedelne idé-és koltségigénye). Az emlitett atlaghoz képest, foként a
kiemelt iigyek nagy szama miatt jelentosen nehezebb Lelyzetben vaunak a nagy rvényseékek
{a Fovarosi illetve Budapest kimmyeki torvényszék), amelyek nyilvanvaloan méretiknel, kiemelt
jelentiségii igyek nagy szamanal illetve az egyéb tigyek aranyosan nagyobb mennyiségénél fogva
sajatos kiemelt helyzetben vannak (foként gazdasagm jellegi. nmund polgan, nund bintetd ligyek
illetve a Kizarolagos hataskon szabalvok miatt csak itt megyelend specialis tigyigtak).

Osszegezve a fentiek alapjdn megallapithato, hogy véleményem szerint a szervezet mikidé-
séher seikséges human eroforrs kapacitas alapvetoen rendelkezésre dll és az utobbi években
orszagos szinti torekves figyvelhetd meg amra vonatkozdan, hogy az egvenlotlen munkateher m-
nel kevésbe legyen jellemzo. Bizonvos regiok illetve figvszakok az atlagoshoz kepest keveshe
leterheltek, nuisok ugyanakkor nagvménekben akir whbszorosen s tilterheltek. Ugvanezek a
problemak egy-egy tdrvényszeken belill 15 megfigveibetok. Ezek kezelésére a korabbiakhoz ke-
pest lényegesen nagyobb erofeszitést tesz a szervezel illetve annak vezeton. Vélemenyem szennt

azonban hatckonyabb lenme a kialakult anomaliak kezelése helven, azok megeldzésere forditam a

liangsulyt, Ehhez szikséges rendszerek, munkateher merés, figyvforgalm elemzeések lassan rendel-
kezesre allnak (OBH mumkateher mérése), igy a szervezet, illetve techmkai felietelek az énéke-
léshez, illetve a megeldzesi intézkedések megtételéhez mir jelenleg 15 adottak.

A torvenyszeki szervezet alkalmazottainak képesitési kivetelményeit alapvetden a szervezetre
vouatkozo jogszabalyt komyezet hatarozen meg: Kiemelt jelentoseg e korben a BIT. az igazsagligyvi
alkalmazottak szolgalati viszonyarol szolo torvény, valamint az igazsigiigyi alkalmazottak munka-
kirének ¢s kepesitési feliételemek meghatarozasarol és az iigyviteli vizsgarol sz0l6 jogszabaly. '™

Ezen jogszabalyokkal 6sszhangban az egyes munkakorok eseteben kozpontilag kenilt meg-
hatarozasra a betoltésikhoz szikséges elvan végzettség, Ezt az OBH 1gen terjedelmes tabli-
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168 2011, évi CLXL térvény A birak jogallasand] és vadalmazisarel, BIT
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zatos formaban szerkesztett szabalyzatban rendezte. Amnak ellendre, hogy a hivatkozott jog-
szabalyok. illetve kozponti szabalyozas nagy részletesseggel tanalmazza a munkakorokhoz
kapesolodd képesitési, kepzettségi felteteleket, vélemenvem szerint a birdsag vezetesének osz-
szhangban kozép- illetve hossai tavi stratégim tervével ¢élszeri lenne bizonyos ezen tervekben
kiemelt fontossiggal érintett munkakérok vonatkozasiban pl. ajankasi formaban meghatirozni
specialis kompetencidkat, képességeket, elvart tudasanyagot, Ext véleményem szerint egyrésat
# szervezet hossza tavi, hatékony mitkodesét 15 szolgaljn, masrészt pedig kivinatos azon okbol
15, hogy a kolleziak nagy része specialis mdasanyaggal masod-, hannad-, akar negyeddiplomak-
kal rendelkezik. illetve a kiilso ezveb, pl. kizigazgatasbol vagy versenyseféribol srervezetbe
belépo kollégak specialis mdasanvaggal birnak.

Iyen manlasok megfogalmaziasat azert 15 tartom celszenimek es a stratégia tervekhez kapeso-
loddan kialakitandonak mavel amellett, hogy a stamszok, munkaposziok nagy reszet a szervezel
palyazati iton tolt be. Ezek vonatkozasaban kitlondsen a szerevet mitkddese szempontjabol nagy
fontossaggal bird allashelvek (fogalmazol, birdi allashelvek, magasabb posztok betiltése) a birdi
tanacs jelentos jogkomel (vélemenyezesy, javaslatietel) rendelkezik, amelytol az elndk ehiérher, el-
téro dontes esetén azonban hatarozatit killon indokolni kiteles. Az ajanlasi rendszer a torvenyszék
vezetoge ¢s a biron tanacs kozd egviittimitkodest e korben még hatékonyabba tenne, elosegitene.

A torvenyszek allasmnak betéliésére jogszabalyy kotelezettségbol eredoen ilnyomorészt palyazan
trton keriil sor, A biron allas palyazatok Kirdasa a BIT, mig a fogalnmzoké az IASZ alapjin tortemk.
Problémat jelent ¢ korben velemenvem szenmt, hogy a birdsagi ttkarok, szakvizsgaval rendelkezo,
azonban birdi kinevezésben méz nem részesiilt kollégak kinevezésére, felvételére a tirvényszek el-
nike palyazar nélkiil, lénvegében egveni dintés, kivilaszids utjdn jogosull. Ez a probléma foképp az
utobbi években keriilt felszinre, tekuntentel ama, hogy ezen idoszakban a titkan allasok szama a Koe-
pontilag biztositott statuszbovités folyvtan jelentos mértekben kb. haromszorosira nott, a titkarok szi-
mos specialis képesitést igénylo peren kivith eljarasban tigydonto hatarozat meghozatalira jogosuliak.

Nem kevésbe jelentos problémanak tekmtheto az, hogy esetenként magas beosztisban és fel-
adatkdrben tevékenvkedo egyeb igazsagigyi alkalmazotiak (fokeépp wodar alkalmazottak, figyvke-
zelok, tsztviselok, titkos digyvkezelok) vonatkozasaban sem kotelezo palvazat Kiirdsa ¢ a vezetok
kitelezettség lnanyaban ezen lehetdséggel, palvaztatissal rendszennt nem élnek.

A palyazatok kiirasat, lebonyolitisat és a palyazok kivalasztasat szintén jogszabalyok rende-
#ik. Mind a biroi allasok. mind a magasabb beosztasi birol dllashelyek palyazat aton torténc
betéltése esetén a birdi tanacs a 72011, IM rendeletben foglalat wranyelvek, énékelés: rendszer,
képesitésy, keprentségr, alkalmassagy, illetve részben kompetencia alapi énckelés: rendet epi-
tett fel. Kilurdeteset kovetoen a kezdeti tapasztalatok alapyin modositasm, finombangolasra 1s
keriilt, Ezen tilmencen az értékelési rendszert alkalmazo vélemeémymyilvaniton szervek, birg
tanacsok gvakorlata 15 kialakult ezzel kapesolatban. Az énékelés: rendszer részletesebb elemazé-
se nelkil megemlitheto, hogy ommagaban annak létrejotte. illetve az alapvetden a birdl kar 1gé-
nyeit, javaslatai alapyan tortént finomhangolasa, illetve az alkalmazasa soran kialakult gyakorlat
jelentos elorelépésnek tekinthetd,

Mindemellett nem kizirt, hogy a rendszer toviabbi modositasokra szorul, véleményem szerin
abban meg jelentos mennyiségn szubjeknv elem talalhato, a pontrendszerben az adhato pontok
kb. felét a bircr tanacs tagiamak, illetve bizonvos esetekben a szakmar kollégiumok tagjaimak
cgveni vélemenve alapjan nyajtott pontszamok nyimtiak, es lehetoség van arra is. hogy a biré-

262015, (IN.30.) IM rendeler Az igarsiatipn alkalmarorak munkakdeinsk & képesida fReléelelk mephatirozisi-
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sagl vezeto a palvazo rendkivili vizsgalatat rendelje el a palvazat lebonyolitasit megelozoen,
amelynek erediményeként szamos tobbletpont nynjthaté szamara vagy akar ponthatrannyal sijt-
hatd a tobbi palyazéval szemben. '

Abirdsag fogalmazok felvétele mmiaron hosszabb ideje kézpontdag wrtémk. '™ A fogalmardk
kizponti versenyvizsgajal killon még az egykon OIT altal alkotott szabalyzat rendez, az igazsag-
iigvi alkalmazoitak szolgalat jogviszonvarol szolo jogszabaly modositott rendelkezesi altal elo-
utak alapjan. A versenyvizsga irasbeln, illetve az azt sikevesen teljesitok résrére szobel dasfel-
merésbol, felveteli beszelgetéshol all. A felvételizok ennek sikeres teljesitését kdvetien a palyazat
bemyiijtasakor megjelalt jarashirosagra beosztisma ¢s keedhetik megfogalmaror gyakorlo idepiiket.

A palvazat, illetve fehvétel eharasok soran nyilvanvaloan a torvényvszékek esetében iigyelnek
az erkolesi fedhetetlenségre, erkilesi bizonvitvany, valanunt az 8sszeférhetetlensegt okokra. Az e
korben korabban kifeptetickre, 1y az dsszeferhetetlensém okokra valo felimentésekre exuton csak
hivatkozm kivanok: Csakigy koziratokkal kell igazolni a végzettségeket, illetve mndezekre vo-
natkozoan, amennyviben nem 1) beléporol van szo és a birosig személyiigyr nyilvantartasiaban a
Jelalt mar szerepel a személye anyag oyt adatokat. E korben aggalyosuak tartom azt, hogy eppen
biroi, magasabb beosztasi biros, vagy akir vezetor poziciok esetében az szakmai oneletrajzokban
feltimtetett egyéb, az ezen palyazatok elbiralasa soran akar donto jelentosegu egveb végretiségek
kello alapossageal ellendrzesre nem keniloek, 1gazolasuk nem megkovetelt, Ezek elfogadasa a
rendelkezésre allo szemelyi anyagot figyelembe véve pusztan bizalon elven tineénk,

Vélemenyem szennt a szervezel merete figvelembe veve a nemzetkon tapasstalatokat 1s lega-
labb egy-keét olyan munkatirs (bar ez szokatlan a birésdgok esetében, batran mondjuk ki HR-es)
alkalmazisa igényelne, aki a szemelyzeti feladatokat telies méntekben ellata,

A srervezetben monnan belépo munkavallalok szervezen, rendezett belépésénck, beilleszte-
sének a biztositasa nem valosul meg. Ennek akadaly egyrészt az, hogy amint fentebb utaltam ra,
mincs a szervezetben egvetlen onallo Human Erdforras gazdalkodasent felelos személy, szervezeti
egyseg sem. Emellett a szmnté korabba részleterett alapveto jogszabalyi hattéren kiviil, mnes olyan
szabalyzan vagy akar ajanlisi rendszer, amely a munkavallalo beléptetését, szervezetbe torténo
beillesztését renderne, amely alapjin ez standardizalt modon megtérténheme. Az tjonnan belépok
beillesztese legtibbszér munkatarsaknak tirténo bemmtatasa, illetve az alapvetd a munkavégzeés-
hez sziikseges technikan feltételek nztositasat és mformsacio ellatason kiviil mas egyvébre nem
terjed ki, Ez is esetn jellegit, sokszor ezen alapveto beillesziési fazsok 15 elmaradnak. A betslion
pozicick ellatasahoz szilkseges keépzesek megvalositasirdl az u) belepo informaciokkal, technikai
eszkorokkel valo ellatasarol, jogosultsagamol legtobbszor onellatd” modon ¢s a megkezdett mun-
kavégzése soran kitlonbozo munkatarsakiol beszerzett wfonmaciok alapyjan tjékozodik.

A birosagi fogalmazok joggyakorlatarol és képzéserol killon jogszabaly rendelkezik '™ Ezen
Jogszabaly alapjan a torvényszeken tilnyomorészt helyben valosul meg a fogalmazok képzese,
lénvegében mund a polgan, mind a biinteto figyszak valamennyi elsé-, illetve masodfoki terii-
letén gyakorlatot teljesitenek. A szilkséges joganyagot kisebb csoportokban bird kollégatol sa-
jatigak el és tudasukrol rendszeresen szamot adnak. Ezen vizsgakotelezettsegeik teljesiteset ko-
vetoen jelentkezhetnek jogi szakvizsgara. Mind a fogalmazok, mind a titkarok részére, egyszeri,
altaliban hosszabb egy-két hetes dotartami kézponn alapképzesre keril sor. Ezt, valanmnt a
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titkarok, illetve birok — akik belyi kepzesekben jelenleg nem részesiiluek — toviabbi képzését a
Magvar [garsagiigyr Akadenua (MIA) véga.

A birok képzésére vonatkozo koncepeiot a MLA mar kidolgozia, az azenban nem kenilt hatalyla
léptetésre. A koncepeid az eddigi az akadéiia altal szervezett és lenvegeben az adott igyszakban
targyald bird szamdra szabadon, dnkéntes jelentkezés ntjan elértheto képzési rendszerrel szemben
a birok kotelezd képzését vezetné be, egyes képréshezr meghatirozon kreditpontol rendelne. A
tervezet szerint 5 éves idotavban az ezves birok szimara eldirt — alapesetben 60, de képrenségtol,
egyveb tevekenysepektol, illetve a szelgalat 1dotol Riggoen valtozo, konkréten meghatarozott -
kreditpont elérést teszi kitelezove. A képrést rendszer nem csak a kazpont, hanem az eddig a
rendszerbol hidnyzd helvi képaésre is épit. [y a torvényszékek elemi érdekévé valik sajat képzési
rendszenik kialakitasa, akar mas torvenyszékekkel egvittmiikodve, kozasen fejlesztik ki kepzesi
rendszeriket. Vélemenvem szenmnt a koneepe1o mindenkepp eloremutatonak tekantheto és a birok
képzettségét javitia, A birok képzésére a bire egyéni képzési terve alapjan keriilne sor,

Osszefoglaloan megallapithatd az. hegy véleménvem szennt a szervezet rendelkezésére allo
emben eroforrasokat ilyen, illetve egvéb stratégial elképzeles nanvaban nem strategia elvek alap-
jan meglehetosen atlathatatlan modon tervezi, iranyitia s a vezelés a szervezetet kevesbeé hate-
konyan menedzsell, annak teljesitmenyét folyvamatos fejlesztését lenyvegesen nagvobb mértekben
oszténozhieme, tamogathatng.

Tovabbi sajitossaga az igazsagiigyl rendszernek az, hogy a birdk, valamunt birdsagi titkarok és
fogalmazok ouallo munkakon leirassal nem rendelkemek, a birak és a ntkarok esetében munkako-
ritket a BIT, illetve az IASZ hatarozza meg, mig a birik beosztasira kinevezésiikkor meghatirozon
lgyszakban keriil sor, esetlegesen bizonyos figytipusokra, bizonyos specidlis figytipusok mellen
figyszakukban kijelothetok (pl: BV, nyomozisi. fiatalkomiak figyeit miézo, kozigazgatasi vagy
munkaiigyi biro) A birak €s a titkarok munkakorét ezen milmencen az adott szolgalan hielyiikiil szol-
gald birosag hatalvos tigyelosztasi rendje hatdrozza meg. A birosagok évente. illetve esetleges sze-
mélyzett, eeyéb viltoztatasok szitksée szerint év kizben 16bbszor is meghatirozzik az ligyelosziasi
rendjiiket, Ebben lényegében azon ligykorsk, tigvesoportok kerilnek meghatarozasra, amelyekkel
az adott laro, atkar ltoglalkozik, Az tigyelosatas rendek nyvilvinosak. A fogalmazok esetében ennek
szerepét a fogalimazo beosstasaval egyvidejilen a fogalmazo rendelkezésere bocsatott képzési es fog-
lalkoztatasi tervek hatarozzak meg. Ez részletesen szabalvezza a szdkwvizsgara torteéno felkeszités
jegveben mely figyszakokban, mely bird, illetve tanacsok mellen teljesit szolgalatot, milven egves
tigyszakonkénti, iigytipusonkeénti. anyagi- illetve eljarasjogi vizsgakotelezetiségek terhelik.

Az elobln mtézmenyek lényegében helyettesitk ¢s ugy velem, hogy magasabb szinmi, adott
esetben sarkalatos torvenveken alapulo szabalyozasokbol eredoen a munkakon leirsst az mteg-
ntasi kockazatot csékkentve, nyilvanosan megjelenitve az iigyfelek szamara nagyobb garanci-
at 1s jelentenek anpal. Santén eren mtegntaskockazatot csokkento tenyezo a birak, iletoleg az
igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasiban megvalosuld BIT-ben, illetve az IASZ-ban foglalt
teljesitményértékeles: rendszer. Onmagaban garancialis jellegii a birak hatarozott idore, 3 évre
torteno kmeverese, majd ezt kivetoen amennyiben alkalmassaguk megallapitasra keril, kilon 3
éves vizsgalamikal kivetoen a vizsgalamk alapgan immaron hatarozatlan idore térténd kinevezese,
¢lobb 3, majd ezt kovetden folyamatosan & évenkeénti részletes birovizsgalatok alappan. A reszletes
¢s atfogo, altaliban valamely szakmar vezeto altal elvégzett birovizsgalat a biro telies tevékeny-
ségére, mund irisbeli, mint tirgyalasi igyimézesre, valamint a sziikséges kompetencidira kiterjed.

Az igazsagigy alkalmazottak vonatkozasaban évenkénti rendszeres tehesiményeénékelésre kenil
sor, ezen tilmenoen kinevezésiiket kiveroen eloszor 3 éven belill, majd folyanatosan 6 évente szmieén
részletes atfogo szakmai ismereteikre és kompetencidka kitenjedd teljesitményénékelésitk szitkséges,



Ugy vélem nem kell killon hangsalvoznom. hogy a fentiekben részletezettek alapian az igazsig-
szolgaltatas: rendszer allamszervezetben betdlton fimkeidjanal, a jogalkalmazas terén elvan ma-
gas szinhi szakmai iranyito tevékenységebol eredden igen fontos a nmnkavallalok képzése. Ezen
Jelentos intepnitaskockazator ogy vélem megfeleloen kezeli az, hogy o szervezeten beliil énallo
szervezell egységheént sajit koltségvetessel, infrastruktiraval, épiilettel rendelkezo Magyar lgaz-
sagligyl Akadéma keritht kialakitisra. A MIA mind a nemzetkidz (Ewropa Birdképzo Akadénua,
illetve elsosorban ezyél Europa Unios mtéamények kepréset), mund a kizpont, valamint a helyi
regionalis {értve ezalatt az itélotablak régioi) onlme, illetve elore felvett elektronikusan megte-
kintheto képzrést anvagait, valamunt személves jelenlétet igényvlo képzésent koordindlja. szervezi.
tudomanyos tanacskozasoknak, konferencidknak ad otthont. Erek nund a birdsag iigyszakokra
vonatkozo szakma képzések. mund pedig egyvebaz igazsagszolgaltatast segito szervezety egyseégek
(Gazdasagi Hivatal dolgozoinak specidlis pénzitgyi és szamviteli képzeser, statisztikusok képeése,
munka-, tiz-, katasztrofaveédelmi eloadok, sth.) képzéseivel kapesolatos tevekenyseget is ellatja.

A képzesi rendszer 1gen kitenjedt, részletekbe bocsatkozis nelkill meg szeretném meég emliteni
azt, hogy tagabb ertelemben szamos egyeb a képzés: rendszerbe nem leszkedo tevékenvsegre
15 sor keriilt, amely a kollégak felkésziiltséget noveli. llyenek a rendszeresen megtartott (Kiriai,
itelotablai. Torvényszéki kollégmumi tilések, szakmai tandeskozasok), ilven az eldbbiekben emli-
tett fogalmarol képzest rendszer, mely a fogalmazo teljes ezen statuszban tortén alkalmazasanak
idejére meghatirozza egyrészt tigyszak beosztasal. masrészt képzési és vizsgarendszeret is.

Mas szempontbol nézve megkiilonbaztethetok allando, folvamatosan megvalosulo képeesek,
ilyen példiul az emlitett fogalmazoképzés, titkirok képzése, illetve a kezdd birdk (hatirozot
idore kinevezett birok) adott a kinevezési tigyszakaban tirténd képzés és eseti alkalonunal meg-
valosuld, de hosszabb, t6bb éves idotavban, tervszeriien zajlo (fogahmazok, titkéarok esetén)
vagy bevett gvakorlatial eseti alkalommal, de hosszabb tavon (2, 3, 4 hetes idoszakon keresztil
folyamatosan megvalosulo) képzése.

Kilén szeretném megemliten: jelen dolgozat témajara tekintette] azt, hogy az integnitasi sza-
balvzat bevezetéséhez kitodoen az integritas elméleti hitterére és gyakorlall szempontjaira is
kiterjedden valamennyi dolgozo, birak, igassagtigyvi alkalmazottak résrére teljeskinn képzési
anyvag keriilt kidolgozasa és valamennyiik teljeskoni szemelyes képzése 15 megvalosult. Ezen
kepzesre nem pagylétszamu frontalis, hanem kisebb létszamil, csoportok képzések atjan kerith
sor. Ezt kiivetoen évenkénn rendszerességgel igény szerint barmely dolgozd reszére, kitelezo
Jeliegeel pedig a szervezetbe tjonnan belépo dolgozok reszére az integnitassal kapesolatos kep-
zes ugvamlyen formaban megvalosul, velemenyem szermt a irosagn szervezetben az mtegrntas
mindenkepp 10 gvakorlsnak tekmtheto.

Pénziigyi és beszerzési kérdések

Az OECD apanlasa (10, ¢ s 12.c pont) egyértelmuen megfogalmazza a belso kontroll és kocka-
zatkezelési keretrendszer keretében azt, hogy a kontroll mechanizmusoknak biztositanunk kell a
koherens és ezyéntelmii eljarasokat, jogszabaly, illetve eloiras esetén pedig tamogamunk kell a
bejelentesek megtételét, mig a kiillso ellenorzések korében az ellenorzo szerveken keresznil bizto-
sitani kell a tirvenyek és rendeletek anatlan végrehajtisat.

A pénziigyi beszerzések vonatkozasaban evidens és nvilvinvalo alapvetéskent megallapithato,
hogy a birdsagi rendszer a lehetd legszélesebb kirben megfelel a vonatkozo hatalyos gazdalkodasi
eloirasoknak. igy az allamhbaztartasi torvényvényben, a tarsadalombiztositis és egyvéb gazdilko-
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dasra vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak. Nyilvanvaloan ezek keretei kozott ezek maxima-
lis betartdsaval mitkadik ezen nagyszami és terjedelmes jogszabalyra vonatkozoan ehelyiin igy a
dolgozat behatarolt keretel nuatt eziton csak roviden utalok.

Korabban midr emlitésre kenilt azonban, ehelyint is kiemelendonck tartom a szabalyozdk koré-
ben, liogy a kbzszféra egyéb szervezeteiliez hasonloan az igazsagszolgaliatisra is vonatkozik, ha-
talyosula 370/2011, (X11.31.) Konmanyrendelet a kiltségvetési szervek belst kontrollrendszerérol
€5 belsd ellenorzésersl (Bkr ).

Az integntas vonatkozasaban ezzel szemben az integritast szabalyvozo 502013, (11.25.) Kor-
manyrendelet (integntis rendelet) az allanugargatast szervek mtegritasiranyitasi rendszerérol és
az érdekérvenyesitok fogadasa rendjérol hatalya nem terjed ki az igazsagsrolgaltatas rendszerere.
E korben sajat integntasi szabalyzat, az OBH 6:2016. (V.31.) szamu utasitasa az mtegntasi sza-
balyzatrol keriil kialakitdsra és keriilt alkalmazisra (imegntas szabalyzat).

Jo gvakorlatnak tartom a belsé ellenorzés és az mtegritasiranyitas rendszerének Gsszekapesolasat.
Szervezeten belill elsosorban szemeélv alapon (belso ellenor és az integntis tandcsado) egyiittmuko-
deset. Ez elsosorban az mtegntas és a belso ellenorzés kapesolodo teniletem pelenleg kilso szerve-
zeten kiviili megnyilvanulasai vonatozisaban, igy példiul az ASZ, felmérések, jelentések készitése
kirében mutatkozik meg. Fejlesetendd tenilet ugyvanakkor komplex mtegntaswanyitasi rendszer ki-
alakitasa; Ext az elobbi fejezetekben reseletesen taglaltam, ehelyiitt ama csak visszautalnek. Komplex
kontrollkimyvezet egyrészi a belso ellencrzés, masrészt az integntas alappillérén 1oriénd kialakitasa.

Szmtén réviden szeretnek utalm arra, hogy a belso ellenorzes tevekenysége egvreszt kuzaro-
lagosan torvenyességi, elsdsorban a gazdalkodassal kapesolatos jogszabalyoknak vald megfele-
losézi ellendrzést jelent. Rendszeres évenkénti a torvényszekek gazdilkodasar, forrds és egyeb
peénzkerelesét (peldanl: koltségmentes ellatmany, letetek, stb ), illetoleg OBH vagy torvényszeki,
tablai utasitas alapjin rendkiviili eseti ellenorzéseket végezhemek meghatarozott targyban,

Mindemellen véleményem szennt nagyvobb hangsilyvt kellene helvesn a névieges jogszabaly
szerinti fuggetlensége, illetve a vezetd felé fennallo kizarolagos utasitasi és felelosség kore mellen
a belsd ellenorzés srervezeti, gyakorlati elkillonitésének is. Jellemzoen 16rvényszéki szinten egy
személy véga, aki nyvilvanvaloan legtobbszor a birosag (a2 itélotablak, torvénvszekek esetében)
gardasagl hivatalanak mfrastruknirajat haszndlja annak a gazdasagi lavatal vezettje altal wanyi-
tott dolgozoival azonos helvszinen, velitk seorosan egyiittmitkidve, alkalmankent sziikseg szenm
stirgos, illetve nagvobb wuka terhet is jelentd feladatiakban segitséget 15 uviajiva tevekenykedik:
Ez nyilvanvaloan nem elterjedt eset és szorvanyosan elofordulo, minden esetre iigy gondolom, ha
mar integritasiol beszélink. a latszatra 15 iigyelm kellene

Az timmtato IL részeben az micgnitas szabdlyzat részletes elemzdse soran kitérek az mtegmtas ta-
nacsado feladatkorere. Eloszor csak utalm szeretnék arra, hogy a belso ellenorzés mellett az integnitas
komplex kockazatkezelés és tegntaswanyitas: rendszer masik alapveto laba az mtegnitas és elsosor-
ban az integnitasi szabalyzat Korlatozott tartali elemerrol (ajindékozas, Gsszeférhetetlenség) eredoen
és az integritas tanacsado szikre szabott feladatkorébol eredoen korlitozott lehetoségekkel bir. Az
integritasiranyitasi ¢s kontrollmechanzmus fejlesstescher myilvanvaloan eren feladatkorok, valannt
aszervezetrendszer iragondolisira, bovitésere, atstrukturalisara, fejlesztésére van szilkség,

A birosagi szervezeten belil az onallo jom szemelyiseggel és pardilkodassal rendelkezo telo-
tablak, torvényszekek gazdalkodasanak 1o jellemzoje az, hogy kéliségvetesitk tilnyomaresat sze-
mélyi jellegn kiadisok (munkabér és egyeéb juttatisok), illetve az dllandonak tekinthetd dologi
kiadasok (pl.: koeiizenn dijak) teszik ki A koltsegvetés 1gen kis része egveb elsasorban dolog
kiadasokra felhasznalhato Gsszeg. Nyilvanvaloan a kozponti iranyitas, OBH esetében a kbltségve-
tés ezen része jelentosebb.



Figvelemmel arra, hogy a birdsagok lénvegében a személyi allomany, illetve az ingo és mgatlan
vagvon fenntartasaval, kKarbantartasaval kapesolatos kiadasokat fedezi sajat forrasbol. legfeljebb
kisebb felitisokra, berubazasokra adnak lehetdségek ezek asajat forsisok. Nagyobb feliyitasok-
ra. fejlesziésekre az OBH koliségvetése biztosit lehetdseget, dletve adott esetben kilso korben
palyazat vehetd igénybe,

A birdsagok gardalkodisinak tovabbi jellemzoje az, hogy igy gondolom, meglehetdsen ke-
ves a& kiszervezell tevekenység, Szamos, mas szervezetek altal, a szervezeti ¢gysépek sapat belso
eroforrasok, munkaero igénvbevételével tat el. llven peldaul a belsd ndvarral rendelkero épiiletek
szitksépes Kertészett munkai, a Killondsebb szakeértelniet nem igénylo mgo-, mgatlan fenmtartassal
kapesolatos kisebb javitasi, karbantartas: mankat, melvet sapat kKarbantarto atel. Az épiiletek taka-
ntdasa; amely foallasn, teljes egesz munkaidos takantoszemelyzet ugan valosul meg,

Jelentosebb kiszervezett tevékenysee az orzaés, vedelem, Nyilvanvaloan a birdsag ellen umobbn
1-2 évtizedben megndvekedett meéneékben elofordulo, néha agressziv fizikar timadasok, a szemeély-
es a vagyonvedelem ezt ndokoha, E korben is pelentos megtakanitis az velemeényem szermf es ezt
egyresat jo gyakorlatkeént 1s énékelhenilk, masrészt pedig ezen szervek jogszabalyl kitelezettséger-
bél 15 ered, hogy szamos biztonsigi kérdésben az igazsigszolgaliatis egyvittmitkidik a rendvédelmi
seervekkel, 1gy nvilvanvaloan a birak, egyéb dolgozok biztonsagat 1s szavatoljak eren szervek salik-
ségszen fellépeseik soran (fogvatantottak eloallitasa, orzése, elozetes letantoztatas, nyomozati biro
feladatok, a BV, Rendorség. esetenként a TEK, egyeb rendvédelmi szervezetek kozremilkiodese)

Az elozoekben emlitett szigom, az allann szervek pardalkodasara vonatkozo szabalvok betanasa
mellett torténnek a beszerzeések is, torvényszeki szinten is szriikséges egy-ezy a nagyvobb énékhatan
esetlegesen elerd nagyvobb fehyitasi munkak soran jellemzoen kizbeszerzési eljaras kirasa, illetve
szimos alkalommal kiiloubazo ajinkatok bekérése, versenyertetése egy-egy javitasi, feljitasi mmbka,
benihazas esetén. Ezek elsdsorban ezen emlitett rendkiviali esetekben fordulnak elo. a rendes gazdalko-
dis korében is jellemzoek azonban — it hosszabbtivi szerzodesekrol lévén sz6 — 1dobehleg ntkabban
jelentkernek. Jellemzoen wodaszer, papir, hetve hsztitoszer beszallitassal kapesolatos megrendelése-
ket érint a szerv tevékenységi korébol eredden, Egveb nagyobb mértékil beszerzésekre nincs sziikség,

Belso szabilviean rendsrer vonatkorasaban ex nvilvanvaloan az elobinekben emibitent kiilsobb
szabalyozok, jogszabilyok kiegészitésére, szervezeti illeszkedésére szolgilt, Frdemes megemlite-
ni az 5/20013. (V1.25) OBH utasitist a birosagok ésaz OBH gazdalkodasarol. Ez a valtozo jogsza-
bilyi komyezetre tekintettel | folvamatos karbantartas™ alatt all, legutobbi modositisa a 21/2019.
(X.31.) OBH wasitas. Ezen wiasitas a hatalyvosulas, valanunt az énelmezd rendelkezések tiszia-
zasal kovetoen katér az 1gazsagszolgaltatas mtezmenyemek sajatos jogallasara; illetoleg az ebbol
eredd gazdalkodas: feladatokra, a koliségveres tervezésének sapdtossagarra, beszamolast kotele-
zeftségre, szamvitel rendre, létszam, bergazdalkodassal, illetve allani vagyonnal valo gazdalko-
das, It emlitendo meg az 1gazsagszolgaltatas 1zen nagy ertéki, sok esetben muemlékvédelem alayt
allo, jellemzoen 100-150 eves nagvmeretil es diszes kivitelben keszilt, illetve modern ( feljitort
torvényszékek, njonnan épiilt itélotablak, jardsbirdsag) éptletvagyvont haszmal, ennek azonban az
allan tulaydon metlett az OBH csak haszndlati jogaval rendelkesik.

Szabalyozisra kerilt tovabba a kitelezettségviallalas és teljesités rendje, valamint a szabalyzat
VI, fepezetében belso kontroll rendszent ¢s belso ellenorzes. A szabalyzat a belso ellendrzésre
vonatkozo egyeéb reszletszabalyok mellet rogrit, hogy a koltségvetés: seerv kiilso ellenorzési
feladatait, killonosen az Allami Szamvevoszék, az Allamkincstar, az Europai Szamvevoszék, az
Europa Bizonisag, az Europai Tamogatasok Audiilo Foigazgatosaga (Ewropai Unios forrasok
korében), illetve o Kina, a tdrvényszékek iranyito szervi ellendrzése tekintetében az OBH belso
ellendrzési szervezeti egysége latja el. Alapvetéskent szdgezi le toviabbd, hogy kilisegvetesi szer-
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vezet vezetoje felelo megfeleld kontrollkomyezet. a2 integralt kockazatkezelesi rendszer, kontroll
tevékenységek, mformacios és kommumkacios rendszer, valanmuint monitonng rendszer kialakita-
saert, nuikodietéséert és fejlesziéseent.

Ezen szabilyzat melléklete és ez bevett és nyilvanvaloan jo gyvakorlat tekintheto, részletesen kitér
kiilonbozd adatszolgaliatisi kitelezenségekre a birak és igazsigilgyi alkalmazottak részére adhato,
az alapilletmeényen tilmend személyi juitatisokra vonatkozd részletszabalvokra, ehhez kapesolodo
nyomtatvanyokra, tanosan Bvollevok részbem betoltesére, mibetGliésekre vonatkozo elomasokim 1s.

Ezen tovabbi jelentos — csak visszautalok a nagyertekn epitletallomanyra- az 5/2016. (V1.20.),
miayd ennck hatalvon kiviil helyezéset kivetoen az tgabb, 42022, (VI1.29.) OBH utasitasra a biro-
sapok fejezete ala tartozo mtézmenyek kozbesrerzési, nunositett beszerzesi ¢s beszerzesi eljarasas
wol. Ezen szabalyzat elsosorban az épiiletberubazasok, rekonstrukeiok. felujitasok altal szitkseges-
se tett gazdalkodas: szabalyokea vonatkozk. Jo gyakorlatkent emlitem még meg a torvenyszékek,
itelotablak altal sagat hataskorben meghozott gépjarmii fizemeltetéssel kapesolatos szabalvzatokat,

Az iratkezelési és adatkezelési kérdések

A birosag szervezetben dolgozok, akar birak, akar tigykezelok egyvik, ha nem a legnagyobb re-
mdlma az akta elvesriese. (A reszéve megkiildon aktat az igazsagiigyi szakéno a belyszini szemle
veégeztével geprarmmive tetejére rakta, majd hazamdult. Az iratok sosem lettek meg. azokat potolni
kellen.) A birosagi folvamatok elektronizalisaval kapesolatos fejezetben részletesen kitérek arma,
hogy jelenleg ez mar gvakorlatilag nem fordulhat elé. Mir csak azén sem, mivel valamennyi iigy-
wrat teljes mértekben elektronikusan rigzitésre keriil a birdsag informankai rendszerében. A papir
alapn aktak egvelore meég léteznek, az elektronikus akia titkoraktijaként fimkcionalnak, szerepiik
egyre inkibb csak a napn munkavégzés megkonnyitésére wanyul, egyre mkabb e szerepet betilve
csak lényegér, érdemét énmio adatokat tartalmaz.

Ugy vilem az elizoek alapjan szikségtelen hangstilyoznom az iigyviteli folyamatok elektroni-
zalasanak kockazatesokkento hatasat, mtégntasi elonyént. Mindemellent &z matkezelés: rendszer az
igazsagszolgiliatashan, a birdsagokon évszazados miiltra visszamendleg, hagyomanyosan rendki-
vill szigoni, ngorozus, kifejezetten jol szabalyozott, nagy pontossagn es valamennyi dolgozotol
preciz, pontos, nagy odafigyvelést igénvio munkavégrest kovetelnek. Ez értendd az irat-, illetve
adatkezeles egeszere. Egy watnak, adatnak a birosaghoz valo érkerzesetol, iktatasatol kezdodoen
az rattarazasig, selejtezésig, levéltarba adasig bezardlag. A rendszer mikodése az allanu szervek
kiziil —ugy gondolom elfogulatlansag nelkul mondhatom - kiemelkedoen preciz. hagvomanyosan
Jol szervezett. Ebben nagy jelentosége van, egyreszt a tételes watkezelési, adatvédelmi szabalyok-
nak, masreszt a szervezen kultiranak, Mindez egyrészt megorzésre kenilt, masreszt pedig toviablb
biztomsagi funkciokkal is gazdagodott az figyvitel elektronizalisa soran.

Valamennyi birotol, és igazsagiigy alkalmazotiol (nyilvanvaloan a fizikaiak kivételével) alapko-
vetelmeny meghatarozon idon belil (fo szabaly szennt legfeljebb ketto év) birosagi Ggyvitels 1sme-
retekbél vizsgakotelezetiség sikeres teljesitése. Amennyiben a megadott hatandon beliil ez nem sike-
nil, az a jogviszony megseimtetésevel jar egyiint. A birosagi igyvitel szabalyokat jelenleg a 14/2002.
(VIL L) IM rendelet a birosag iigyvitel szabalyairo] tantalmazza (a tovabliakban: Biisz). A Buse
elsd részében altalinos rendelkezéseket tartalmaz, a rendelet hatilyat, értelmezo rendelkezéseket, az
figyvitel szervezetét mutatia be, misodik részében az izyvitel kizos szabalyait, igy az tgykezelés,
tigyintezés, a zart adatkezeléssel ds egyes vedelmi intézkedésekkel érimett személyekre vonatkozo
tigyviteli szabalyokat tartalmazza. Ezen szabalyok rendkiviil részletesek. immidron killon kitémek az
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clektronikus kezelésre, az élekronikus tajekoztatas, figyelmenietési rendszene 1s. Figvelemmel az
igykezelesi rendszer atfogo digitalizalasara, az itelkeizés tamogato rendszerre (ITR. lisd. 8. fejezet).
Tartalmazzik & nyomtarvanyokra, bélyvegzo nyilvantartasra vonatkozo szabdlyokat, valamint a biro-
sign igyek tizyesoportjait, valamennyit tételesen, részletesen felsorol. Az altalanos egyéb szervekngél
15 meglévo killonboza ligykezelési metodusok (iktatas, attétel, jegvzokonyv, feljegyzés felvétele, ...
sth.) mellett ez meghatarozza a birosagi figyvitel az ligvelosztis modszerent és figyelemimel a birosag
birikra és titkarokra vonatkozo igyelosztisi rendjere, Kitlon kitér a Biisz a soronkiviiliség szabalyva-
wra és a fent emlitettek szerint a zart adatkezelésekre is.

A Biisz harmadik resze az tigyvite]l Kilonos szabalymt tartalmazea. Santén rendkivil reszle-
lesen az dltalines szabilyok mellent valamennvi figyszakra vonatkozoan (pl. gazdasagi igvszak.
cégeljaras, adossigrendezes, katonai tanacsok ligyvitele; biintetés-végrehajiasi csoport figyvitele,
birdsagi koeveniés ligyvitele, elekirombkus atkezeles részletes szabalyar, a birosig gazdasagi ln-
vatalanak ngyvitele, elnoki iigyvitel). Részletesen szabalvozza az iigyszak teljes, specialis tigyvi-
telszervezésével kapesolatos kérdeseket

Az emlitett ngorozus szabalyok hagyomanyoesan, folyamatosan jelen voltak a szervezetben az
iigyviteli szabalyok mellett az iratkezelést szabilyokban is. A szabaly és énékalapisag e fejezet
kéirében talan leginkabb a 1772004 (12.23.) OBH utasitas a birosagok egységes natkezeles: sza-
balyzatarol (a tovablmakban: Beisz) szabalvaiban mutatkozik meg. A birosagn watkezelés folya-
matosan meg-megmulo szabilvok alapian évszazados rendet mutat, Az ratkezelés szabalyainak
kirében a selejtezesek kapesan ma is alkalmazonk szamos mar-mar feledesbe menilt szabalyozor.
A selejtezésekre vonatkozoan mindig az figvirat keletkezésekor eérvényes iratkezelési szabalyzat
selejtezest rendje szennt kell eljarm. A selejtezések soran jelenleg 15 rendszeresen, napt nmitinsze-
rien keriil alkalmazisra a Beisz elodje, az watkezelés szabilyozasat tantalmazo 4/2002. OIT sza-
balyzat, valamint 109/1982. IM rendelet is,

A Beisz részletesen leirja az watkezelés srerveretét, birosign irodat, irattarat, az irntkezelés -
nyitasat, feligveletér, Kitér az elektronikus iratkezelésre, iizemzavarra, ITR rendszer fizemezavan-
ra, a BIR rendszerre, elnoki iratkezelo rendszerre. Tisztazza a2 iratkezeléssel kapesolatos alapveto
fopalmakat, a hatdrozat irasba foglalisat. Részletesen seabalyozea az gyvitel altalanos szabalvait,
kiiltn papir alapu, illetve emellétt az elektronikus iratkezelest 1s, a ketto kapesolatat; elektronibus
alairas, elektronikus bélvegzo, dokumentumtar mikdadteteset, iigyfelfogadas, targvalason kivii-
li kérelmek, jegyzokonyy, az wratok zartan kerelése, az matok Gsszefiizése, az uat megismerési
Jog. sz anonimizalas szabalyau (a birosagi hatdrozatok anonimizalasa és-a birdsagi hatarozatok
gyiptemenyeben torénd kozzétetele, ennek elrendelése esetén kotelerd, ez nyilvimosan hozea-
férheto anonumzdlt hatdrozat ¢s adatbdzis, nem vesztendd Gssze a BH-K (birdsag hatarozatok)
gyijtemenyvevel, annal lényegesen szélesebb ko). Kitér a lutelesitésre, nyomtatvanyra, elekiro-
mkus targyalas: naplo, perkonyvvezetes szabalyaira; a targyalasi jegyeek kiallitasara. Reseletesen
taglalja az figyintézes szabalvait a killdemények atvételétol kezdodben a kapesolattartas, mind
papir, mind elektronikus kapesolattartas, az érkeztetes, felillbélyegzés, kiltségjegyzék vezetese,
lajstronivezetes, a2 egyves lajstromadatok, dgyvszamgeneralasok, figyvesoportonkénti igyszimok, a
sramozis, sorszam, az iratboriték, illetve potboriték kiallitasdanak és veretésének szabalvait, Kitér
az figyiratok bird részére wrténo bemutatasara, az watok elmtézésére, wrodai utasitasokra, az iigyek
egvesitese, elkiilonitése esetén kivvetendo eljardsrendre, kiasdmdnvozasma, az ratok feltenesztese-
re, illetve a befejezett iigvekkel kapesolatos teenddkre. Ezen tilmenoden, a fentiekben reészletesen
ismertetettek kirében tovabbi részletes szabalvokat tantalmaz a Beise az iigykezelés kulon sza-

-----

felsoroltak részletes iratkezelési szabilvait. Mellékleteiben az egyves eljarasokra (elozetes dontés-
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hozatal, Eurdpai Umé Birosaga elth eljaras, alkotmanybirosag eharas, kisérolapjait, kisérojegy-
zekeit részletezi, valamint az elnoki figyek, lényegeben az igazgatas igyimtézésének részletszaba-
Iyait €s részletes besorolasat ismerteti. Kitér tovabbi az irattan tervekre, selejtezési tételszamokra
€5 a selejtezés menetére, valanunt a birdsag pazdasagi lnvatalanak tigyesoportjara.

Az iratkezeleshez hasonlGan hagyomanyosan, mind szabaly, mind értékalapon tekintve szigom
a birdsagi adatkezelés rendszere. Ugy vélem ezt nem kell killon részletesen kiemelni. Ellenérdekii
felek konfliktushelvzeteit kontradiktonus eljards alapyjin akar ivdsban, akar személyes részviétel
mellett (meghallgatas, targyvalas) végz a birdsagi szervezel. Nyilvanvaloan percenként menilnek
fel a jogvitakban srenzitiv, sremélyes adatok, melveknek a védelme az 1pazsagsrolgaltatas alap-
vetd feladata és az igazsagszolgaltatasba vetett kozbizalom, mint a szervezet egyik legfobb hagyo-
manyos ertékenek megorzése all az adatvedelem kerdeskorében.

Ha lehet a digitalizalassal. elektromzalassal ez még fontosabba valt. Az adatvedelem alapveto-
en mformatika biztonsag) kérdeésse i1s valt, Egesz egvszenien az elobbiek alapyan gondoljunk bele,
hogy hatarozatok, jegyzokinyvek leirasat, az ezekkel kapesolatos ligyintezest, igyvfelekkel, tarsha-
tosdgokkal valo akar személyves (kezelowoda ugyfélfogadasa), akar elektrombus vagy papir alapi
kapesolattartast végzo 1eazsagigyi alkalmazonak szikségszenien horzafémek a birdsagon kezelt
adatok mellett szamos egveb bizalmas vagy akar titkos adathoz (Wintetés-végrehaptas, mgatlan nyil-
vantartas, beligyi, lakcim, géprammi nvilvantartas, cegadatok, . sth ). Konnyi belatmi, hogy nundez
meglehetosen csabitdlag hat, akar ismerds, egy szomszéd, valamely személy vagy vagyoni adata
kivimga az adott leird megtudm. A rendelkezésere allo eszkozokkel ezen adabazisokban megfelelo
feliigyelet nélkiil a sziikséges hozziférések Wztositasa mellen szabadon | szirfolgemek”. Az egves
hozzaférési jogosultsagok biztositisinak szigomi rendje, illetve azok informatikan ellendrzése nyil-
vimvaloan sziikséges ¢és meg is tinénik a rendszerben az illetékielen adafelhasnalisok kikiszo-
bilese végett. Az elektromkai fejlesztésekkel ITR rendszer bevezetesevel folyamatos Karbantirtist
s korszenisitést igéuyel a birosagr adatvedelem. Egészen finss az OBH elnokének 52022 (IX.19)
OBH utasitisa a birosagok és az Orszags Birdosag Hivatal adatvédelnn tisztviseloirel €5 az adat-
védelmi incidensek jelentésérdl. Valamennyi torvényszéken adatvédelmi fisziviseld mukodik, aki
tevékenységet nvilvanvaloan annak jellegébol, illetdleg a magas foka elektronizaltsaghol eredoen az
infonmatikan biztonsagl felelassel egyiitmkdve végzy. Az adatvedelmi incidensek jelentése vala-
menny! dolgozonak feladata, valamenny dolgozonak kotelessége. Ez alapjan az emlitettek szenint
a2 adatvedelmi felelos altalaban egyvitmukédve az informatikal biztonsagi felelossel, ezcket az ille-
tekes vezeto, illetve az eljarasra jogosult kitlso hatosagok fele jelentik, jelzik.

Ugyfélkapesolatok

Az igazsagszolgaltatas gyfélkapesolatainak szamos vetillete van. A birdsagok, illetve a kizpon-
1l igazgatas, az OBH vonatkozasaban ez elterd lehet. Nvilvanvaloan az OBH tigyfélkapesolatai
altalaban az 1gazsagszolgaltatason Kivili (nemzetkon szervezetekhez, illetve belfoldi tarshatosa-
gokhoz fuzodo) kapesolatokkal, mig az egyes biresigok belfold: tarshatosagokhoz, peres illetve
peren kiviih eljarasokban enntett iigyfelek es az eljaras egyeb énntettjer (beavatkozok, szakeértok,
sth.) kozotn kapesolatként ertelmezhetimk. Ezen tigviéikapesolatoknak tobb, kilonbozo sregmen-
se vizsgalhato, Elore bocsatom, hogy mivel ezen dolgozat egveb fejezetel az elektromzalassal,
illetoleg a rendkiviili jellegi tigyfélkapesolatokkal (panasz, kizérdekn bejelentés) részletesen fog-
lalkoznak, igy e fejezetben elsosorban a birdsagok rendes rend szenint dgyiélkapesolataira ezen
belill is a belsé birosagok feladatkdrében belso tigvintézéssel Kapesolatosan felmeriilo igyfélkap-
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csolatokra (az elobbiek szenint peres felek, az eljarasok egyéb énmntettjen). illetve Kiilso kapesolm-
rendszerekre, elstsorban szerzodéses partnerekre, tarshatosagokra) szeretnék fokuszaln

A birdsag: szetvezet 16 feladatkirébol (jogszolgaltatas, igazsagszolgaltatas) eredd figyfélkap-
csolati rendszeret, illetve mmak specialitisat rovid jogdogmatikai, jogelmelett megkozelitéssel
szeretmém érzekeltetni. Segitségiil hivomn ehhez a jogszocioldgia tedomanyt, A jogszociologia egy
alaptétele abbol indul ki, hogy a konfliktusok szdama a tirsadalomban nyilvanvaloan, tgy érzem
ez konnyen belathato, lénvegesen meghaladia a perek szamal, Ara - ¢z mar ténvleg meghaladja
a dolgozal kereteit - nem kivanok kiterm, hogy mulven jellemzén vannak annak a tarsadalomban
megnyilvanule differencialt. szelekeios mechamamusnak, amely a tarsadalomban fellelheto jom
konfliktusok (ez lenyvegében a tarsadalon viszonyok teljes kore, lnseen a jog valamennw tarsadalii
viszony szabalyozasara torekszik) spontan vagy részben wanyitott modon a birosagi peres, illetve
nem peres eharasok felé terel Eme vonatkozonn a német jogszociologia adott az 1980-1990-¢s
években frappans valaszt, Legszemléletesebb Hubert Rottleuthner un. | berlini télesér” elmélete,
ebben a tarsadalmi konfliktusok egy folyamatosan szukilo utja vezet a polgan perbez. A modell
tolcserszerien képzelheto el A per nyilvanvaloan a vitakezeles: mechamzmus legutolso allomass,
Ezen képzeletbeli toleserbe valamennyi érdekellentéttel terhes tarsadalmi viszony, illetve emberi
kapesolatok sokasaga kerill ,ezek elorehaladva” egyreszt szelektalodnak, masrésat egyre mkabb
birosagi eljaras iranyaba sodrodoak. A tolesér egvben a mennyiségi valtozast, a tolesérbe kerilo
konfliktusok csikkenését is szemléltetn."™ Nyilvanvaloan a tarsadalomban évo konfliktusok nagy
résee, tilnyomo 1hbsége a per szakasziba keriilését megelozoen, elenyészik, feloldodik, akar koz-
vetlenill, pusztin az erdekeltek kdzrenuikidésevel, akar eay harmadik személy, pl. iigyved, kbzjegy-
70, mediitor, birdsagon vagy birdsigon kiviili kizvetito, coacly, ..sth kizbenmpdrasaval, akar egyeb
birgsagon kivilli eljarassal (kozjegyzor, valasztont birosag, kozigazgatasi , sommas” eharasok (pl.
birtokvitak, szabalysénések). Végso soron 1gen csekély részilk jut el a per szakaszaba a birdsig elé.

Ugy velem, killondsebb magyvarizat nélkiil, az elobbiek alapjan konnven belathaté, hogy a bi-
rosaghoz jutolt tarsadalun problémak. jogvitak, mar a birdsag elé keniiléskor legfobbszor igen csak
elmérgesediek, nehezen feloldhatok vagy kizarolag a birdsag dontésével. itélettel megoldhatok.
Ennek szdmos oka lehet, akar az életviszonyuk bonvolultsaga, akar a konflikrusban résetvevo fe-
lekae gyakorolt kiilso hatas (gazdasagi ténvezok, rokonok, ismerosak emocionalis nyomisa), akr
a felek 1gen nagymentekn érzelm telitetisége. A peres felek kapesolatanak feloldhatatlan megrom-
lasa nyilvanvaloan érzehmekkel miltelitett, érzelemvezérelt egymashoz valoviszonva.

Az elobb kifejtent tényezok a birdsag és az iigvielek kozott tigyfélkapesolan rendszer tanul-
manvozasa soran nem bagyhato figvelmen kivil. Nwvilvanvaloan a biro feladata ezeknek az erzel-
meknek, lehetdseg srenun lecsatormazasa, (a targyalas rendpenek fenntartasa”, az mdulan elemek
kizarasa- s lehetoség szennt jo, szakma dontés meghozatala, Mindemellett sokszor, akar elekt-
romkus, akar telefonos, illetve szemelyves kapesolattartas soran az agyfélsegiton eljaro kollegak,
valamint az ligyfelfogadast végzo igazsagiigyi alkalmazottak is szembesilnek az adott esetben
érzelemvezeérelt, sokszor indulati elemekkel Ritdi igyfelkapesolatokkal. Ezek megfelelo kezelése
raguk is nagy terhet ro, illetve specialis szakeértelmet. gyakorlatot, tapaszialatot kivan,

Nvilvanvald, mindez dnmagdban integritiskockizat, amelyet mind a biré, mind az ugyféllel
kapesolatba keriilo igazsagtigyl alkalmazott kepzettsége. miinga, szakmai gyakorlata, emberisme-
rete tid csokkentent. Csak roviden utalnék a képaesi rendszer, a birdr etika, a szervezet kulnira ke-
retében részletesen leirtakra, Ezen eszkozok nyilvanvaloan az iigyfélkapesolatok minden szintjén
felhasznalhatok, hasmosithatek, nagy segitséget nyijtanak a hatékony figyfélkapesolatok kialaki-

172 Kevover Miknos: Polgdri eljdrasjog, Pées 1993, 23 p.
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tasaban a dolgozok szamara. Ezen értékalapn ténvezok mellen a szervezet reszletesen szabalyozza
az fiigyfelkapesolatok rendszerét. Az tigyviélkapesolatokm vonatkozo szabalvozasok madiciondli-
san hosszi ideje leternek a szervezetben, a jelenleg hatalyos szabalvok megalkotasil megelozoen
kordbbi. erre vonatkozd szabalyrendszerek is fellelherdk.

Az ligyfelkapcsolatokkal részletesen foglalkozik az OBH elndkének 6/2015, (X1.30.) OBH uta-
sitasa a birdsagok igazgatisarol (a tovabbiakban: igazgatasi szabilyzat), Az igazgatisi szabalyzal
VI. fejerete renden az ugyfélkapesolatok rendszerét, E korben elbirja a birosagok meéghatarozon
rend szerinti, minden birosag szervezeti és mikddes: szabalyzataban meéghatarozoft helyen, 1do-
pontban megtartasra keriilld folvamatos, rendszeres és minden munkanapon ervényesilo figviél-
fogadasal. Rendelkezik arrol. hogy ezt elektronikusan, nund mtermetes honlapon, mind pedig a
birosag épiiletében kbzzé kell tenni. Annak esetleges valtozasarol, vagy valanulyen rendkiviili
esemeny muath elmaradisarol, modosulasarol az ugyfeleket tajékoztatm kell.

Az tigvfélkapesolatok rendszere kirében az 1gazgatas: szabalvzat a nyilvantartasok vezetésevel
kapesolatos 1gazgatasi feladatokat 1s felsorolja. A nyilvantariasok 1doszeni és naprakesz vezefe-
set, ezekbol a hatandon belih adatszolgaliatast a birosaz elnokok felelosség korebe utalja (c1-
vil srervezetek myilvantartasa, cegnyilvantartas, esod, felszamolas, vegelszamolasi digyvek,. sth),
Az ngylelek erdeklodesére szamot tarto kozhuteles nyilvantartasokon tilmencen a nyilvantartas
vezetési kotelezettseg nyvilvanvaloan Kiterjed egvebkent a szerveretben dolgozokra, 1gazsagiigy
alkalmazottakea is személyi, illetve egveb nyilvantartasok korében,

Az tigylelek szamara 16bb egvéb kapesolati lebetoseg is fennall, ilyenck pl. a heti rendsze-
rességgel valamennyi birdsagon megtartisra keriilo an. tigyfélsegito, ahol a birdsag jogvégzen
alkalmazottai altalaban titkarok, birok, fogalmazok az tigyfelek részére ingyenes jogi tanacsadast
nyitanak. illetve a mar folvamatban lévé perek vonatkozasaban az iigyfelek beadvanyait felve-
szik, valamint a folyamatban lévé eljirasok esetében keresetlevelet, egvéb az eljiarist megindito
watol 15 felvesenek. A jogszabalyok jelenleg 15 (akar polgan, akar biinteto-, illetve szabalysértes
szabalvok) az iigvielek részére iztosigak a birdsaghoz fordulas jogit akkent, hogy az igyvielsegito
keretében szoban is eloadhatjak a birdsagnak cimzet! kérelmeiket. Ezeket a birdsag az tigyfelsegi-
16 keretében jegyrokonyvben rogzitik és megfeleld modon {a folyamatban évo periratokhoz vagy
pedig 1 perirat keletkeztetésével) iktatjak.

Tovabla digyfélkapesolat a birosdg: vezetok, iélotabla, torvényszék, jarashirosag elnikok elnd-
ki fogadonapya. Ennek keretében a panaszokra, kozérdeki bejelentesekre vonatkozoan. léuyvegtben
rendkiviili bejelenteseket tehetnek, akar sremélyesen 1s az ligvtelek: Nyvilvanvaloan erre egyeb inisbe-
1 elektrombus eszkozok 1s rendelkeresre allnak. A bejelentéscket a birdsag elnske 1gazeatas: jogkor-
ben vizsgalhatya, rajuk akar nvomban, akdir kesobb, meghatarozoft hatdridon belul, wasban ad valasat.

Lénveges, az elfogulatlan itélkezes alapeszmejebol kovetkezo iigyfelkapesolan szabaly -az,
hogy a biraknak fogadonapya mnes. Peren kivith eljarasokban irasbeli komummmkacio, illetve az
eljarasi szabalvok altal lehetove tett meghallgatas ntjan (szabalvsértes, maganvadas biintetoiigvek,
veégrehajtasi, kapesolattartas:, megelozo tavoltartasy, peren kiviili iigvekben ez jellemzoen elofor-
dul) tartya a birdsag felekkel a kapesolatot, mig a peres tgvekben nyilvanvaloan és mindenki altal
simert modon 4 birosagi targyalas az, i a birokkal valo tligyfélkapesolatra lehetdseget biztosit,
annak a terepét képezi, ennek szabalyat az adont eljardsrend (polgan ¢s binteto perrendtartas)
koteleza jelleggel hatarozza meg.

Az igyfélkapesolatokra vouatkozoan részletszabalyokat tartalmaz tovibba az igazgatisi sza-
balyzaton tilmenden a 17/2014 (XI1.23.) a birdsagok egységes watkerelési szabalyzatarol rendel-
kezd OBH elndki utasitas {a tovabbiakban: Beisz). Ennek 17-18 §acirja le a félfogadis és a beadva-
nvok részletes szabalyait az figyfelek tajékoztatasarol, személves, papir alapi, illerve elektronikus
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beadviny benyiijtasrol, érkeztetesrol, erkezteto példany visszaszarmaziatisanak szabalvairdl, il-
letve a targyalason kivil eloadon kérelmekrol (ligyfeliol felvent jegyzokonyvek, nvomtatvanyok
utjian benyijtott kérelmek. .. .sth.) igy a Beisz 31-45. § részletesen rendezi az iigyfelek részé-
re fenndllo iral megismeérési jog biztositasal. A Beisz szamos egyeb részletszabalyt 15 tartalmaz
tigyfélkapesolatokra vonatkozdan, igy polgin peres eljardsokban anonimizill hatirozatmisolatok
kiadasanak lehetdségét, tavkaziest, elektronikus eszkiz igénvbevételével oriénd intézkedést, kii-
lonbizo elekironikus lutelesitési eszkidzdkre vonatkozo rendelkezést, nyomtatvanyok szabalyait,
illetve az elektromikus targvalasi naplo, perkényv, valamint az figyvfelek szamara nyilvanos targya-
last jegyeek, tartalmanak, annak megismerhetosegének részletszabalyai.

Az egyvéb, nem sajat igvielekkel, hanem kilso szereplokkel torend kapesolattartasra vonatko-
zoan szintén reszletes szabalvokat tartalmaz az igazgatisi szabalyzat. Rendezi az erdekkepvise-
letekkel, kulso szervekkel, szervezetekkel valo kapesolatrendszent. Az erdekkepviseletek részere
a vezeldi ertekezleten valo részvétel biztositja. A birosagt vezetd az érdekkepviseleti vezetokkel
folyamatos kapesolattartasra koteles (pl. MABIE — Magyar Biros Egyesiilet, BDSZ - Birosagi
Dolgozok Seakszervezete), Rendezn tovabba a birdsag elnokének szervezeten kivith kapesolat-
rendszerét. A birosagi szervezethez kapeselodo hivatasrendeknek és intézmenveknek tekint azo-
kat a lnovatasrendeket és mteanényeket, melvekkel 4 birosag rendszeres mnkakapesolatban all.
Lehetaseg van exen hivatasrendekkel egvittmiikodés: megallapodasok megkotésére, a folyamatos
szakmai kapcsolattartasra. Mindez a szabalvzatban megfogalmazotiak szerint is jo gyakorlatmak
értekelendd. Nyulvianvaldan a birosag zartsagat oldja, tarsadalun kapesolatmt fejleszn. Figyelem-
mel kell lenni azonban arra, hogy ezen kapcsolatok, illetve egyitnwikodési megallapodisok a
birdsag integritisal, figgetlenségét nem sérthetik, nem kelthetik azt a latszatof, hogy a birdsag
barmelyik lnvatasrendet a tobbivel szemben elonyben részesiti. (Szabalyzat 145.8 (3) bekezdeés), A
birdsagi integritis szempontyabdl 16 gyakorlamak tekintheto az, hogy a birdsig elndke tajekoztatni
koteles az OBH elnokét az orszidgos hataskon szervnek a birosag altalanos 1gazgatasahoz kapeso-
lodo megkeresesérol. Elozetes tajékoatatast kell nviyptama tovabba az az allami vezeto részverelé-
vel megrendezésre keriilo birdsagi rendezveényral.

Elihez hasonloan lehetdseg van nemzetkin kapesolatrendszer kialakitasara 15, ene vonatkozo-
an azonban az OBH elnbkeének tajekoztatisa szitkséges, mig a jarasbirosag elnéke a térvenvszek
elndkeének elozetes egvetértesével és jovahagyasaval kezdeményezhet nemzetkda kapesolatfelve-
telt a birosag részére.

A folvamatok elektronizalisa

A birosag: folyamatok elektromealasa az 1990-¢s évek kozepen kezdodon. Ekkor kemilt kidolgo-
zasra az elso elektronikus figyvkezelési rendszer. Akkoriban a manualis papir alapi perkonyveken,
targyalasi naplokon, dtadd konyveken alapuld kezeloirodai mitkédésben - ami lényegében 100 éve
valtozatlan rendszerben mukodat, papir alapi volt — ez gyokeres valtozast jelentett. Az elso elekt-
rontkus rendszer lénvegében korabbi papir alapn tigynvilvintanas elektrombkus leképezése volt,
Telepitett asztahl szamitogepek halozatba foglalasa jelentette. Mukodése lényegeben az ligyek
alapadatainak rogzitésére, az aktak nvilvantartasara, hollétére, kezeléseére korlatozadon. Gyakor-
latilag egyfajta papir alapi akta myilvantartast rendszerként mikedon,

Nehany évvel kesobb, a 2000-¢s évek elején ezen rendszer alapjan keritlt Kiépitésre a birosagi
nformatikai rendszer (BIIR). Az elektronikus figynyilvantartas mikadési tapasztalatait dtvéve lé-
nyegeben annak tovabbfejlesziése volt. Azonban meég mindig elsodleges celja a belso felhasznilas
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a birdsagi szervezeten belili dolgozon munkavégzés segitése volt, Alkalmas volt a rendszeradatok-
bol tovabbn searmaziatont adatok Iétrehozasar, 1gy mar az elekironikus rendszer otjan lehetséges
volt a statisziikak elkészitése. Lényegesen bovillt a rendszer altal nyilvantaront iigyadatok kére,
cren stansziikak lenvegében az tgyvalogatas funkeion keresztil olyan mertékiek ¢s részletesek
voltak, hogy az egves jelentésel, beszamolok elkészitését nagviménékben elosegitették, ily madon
adatokat szolgaltattak, mind megvenként, mind orszagos mikddés figyelemmel kisérésére, Ezen
adatokbol megfelelden képzett mumkatarsak, dletve vezetok proguozisokat is mdnak késziteni a
szervezet elott allo, varhato révid tavn kihivasokra vonatkozoan. A BIIR rendszer lényegében mar
fejlen igvirat kezelésy, statisztikar, déntestamogalo és vezetestamogato rendszerkent funkcionalt.
Ezen rendszen egyébként a szervezel egvelore parhuzamosan megtartva jelenleg is hasenalya.

Hosszas megeldzo munka, a rendszer informatikai, illetve birosagon belilh (irodavezetok, kez-
elomrodar munkatarsak, ttkarok, birdk) szakemberek kdrrenmikodeésével megvalosult rendszerfe-
leszies, a vezetok, igy az igazgatas:, illetoleg az rodavezetik képzése; majd egyre szélesebb kom,
lenyegeben valamennyt munkavallalora kitenedo képzest programot, illetve a rendszer probainze-
met kdvetoen 201 8-ban keriilt bevezetésre az itelkezés timogatd rendszer (ITR).

Nem vagyok informatikal szakember, jomagam szamos kollegammal egyitt (tisztelet a kivétel-
nek) laikuskent, felhasmalon szinten alkalmazzuk ezen elektromkus rendszereket. Az ITR beveze-
tesekor azonban tbbimknek volt az az érzése, hogy 1gaz1 techuologian ngrast hajtott végre ezzel a
szervezel, Dobbenettel, csodalattal probaltuk atlatni és legalabb részben a felhasznaldl funkciokra
koncentrilva megtanulni mikodesét, az altala elottimk Kinyilo lehetosegek tarhazat. Megnyvugtato
volt azt i, hogy azon a birésagi szervezet mitkodésél nagy gyakorlattal atlato és az addigi eleki-
ronikus rendszent biztonsageal kezelo dolgozok is, akik hosszi évek ota a szervezetben ligvinte-
zési, ligykerelest feladatokar lattak el, - akar birdk mellett, akar kezelGirodan dolgorok - hozzank
hasonloképp velekedtek. Az eddigi funkciokon a rendszer messzemenden millépert,

Az ITR belst tgyvitel felhasznalasara vonatkozoan szamomra a rendszer a felbasznalas hintar-
talan Kereteit jelenti. Usgy vélem a folyamalos tovabbfejlesztések. egyre ijabb és Gjabb verzick, ille-
toleg a jogszabalyvaltozdsokhoz igazodo rendszerfejlesztések jelenleg is boven belill maradnak az
ITR nyuptotta kereteken. Hosszabb wdon Keresztil 15 fejleszthéto és magas szimvonalon el tudia latm
az itelkezeéshez sziikseges figyviteli feladatokat. Az addigi korlatozott adat eléallitasokal jelentdsen
meghalado figytamogatasi lehetoségeel lenyvegeben korlatlan modon nyverheto ki a vezetes szamara
szitkséges adatok a rendszerbal (veretdn informatikai rendszer (Veisz) alfunked alkalmazdsdval),
Valamenny: tigvadat es valamrennyi beadvany a rendszerben rogzitésre keriil, akar elektronikusan,
akar papir alapon erkesent a bivosaghozr. Mindezzel lenyegében amelletr, hogy a vezetés szamara
korlatlan mformscioaramlast biztosit a birosag tigyvitelére, mukodésére vonatkozoan, jelentosen
megkinnyiil a kezeloirodak munkajat, az tgyfelkiszolgalast, valamint a birai tevékenységet 1s. A
rendszer lenyegében valamenny peres ¢s peren kivith aktit elektrombus aktaként kezel — nyilvan-
valoan ehhez szilkséges a megfelelo adatokkal valo feltiltése. A biror munka vonatkozasaban lehe-
toseget biztosit a beszédtelismerd rendszerek hasanalatara, illetdleg hatarozatszerkesziések sordn az
ITR rendszerben dolgozva a birok hatarozatszerkesztest tevekenységet jelentosen meghommyit I
nem csak szivegszerkesztési funkeiokra, hanem ama gondolok, hogy mindezen hatarozatszerkesz-
tesek kozvetleniil az ITTR rendszerben torteénnek, maseészt pechg jogszabalyok, illetve a jogeyakorial
(Jogegyséz hatarozatok, Vh-k allasfoglalasok, orszgos és helyi dontések tara,. sth.) elérésere exen
hatirozatszerkesziések soran 1omeéno egységes integrilt felhaszndlisara ad lehetoséget. Jelentos fej-
lesztés a birdd munka szempontjabol az is, hogy a birdsagon kivili munkavégaés soran — nyilvan-
valoan megfeleld bizionsagi feltételek alkalmazasaval - a | tavolr aszial program” keretében az ITR
rendszer élesitésével lehettsée nyilt annak teljes kiri elérésére a birok otthonabal is:
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Ezen, a belsa iigyvitelt, illetolez a birgr munkat segito funkeidkon, azonban az ITR ugy ve-
lem, jelentosen tilmutat. Gondolok itt elsosorban tarsadalmi hatasdra. Hasonloan a kizigazgatas
szervezetéhez, nemesak a tarshatosagok, hanem az iigyfelek és jogi képviselok részére is leheto-
vé, illetve a jogi képviselok a gazdalkodo, illetve nem gazdalkodo szerveretek. az allami szervek
részére kotelezdvé teszi az elektrontkus kapesolattartast, Mindez szintén az ITR rendszeren,
annak alfunkcioin keresziil lehetséges.

Kadolgozasra keriillt az E-per rendsier. Ennek igenvbevételevel barmely fel, igy & magan-
szemelyek 15 a birdsaggal a papir alapn beadvanyok mellozesevel elektromkus nton tarthatak
a Kapesolatol, eléterjeszthenk beadvanyaikat. Az elektrontkus kommunikacio feltétele, hogy az
igviel dgyfélkapuval, livatali kapuval rendelkezzen. Sramos beadvanyt elektromkus trlapon
lehiet eloterjesztens, ezen formanyomtatvanyok mellett lehetoseg nyilik az elektronikus illetékfi-
zetésre 15 birosag fizetés portal 0dn. A beadvanyok benyitasa es az illetekfizetés mellett az
elektronikus betekintési rendszer 1s belizemelésre keriilt. Az énntett tigyfelek polgan illetve bin-
tetoligvekben wyilvanvaloan megfelelo elekironikus regisztraciot kivetoen elozetes ligyfél azo-
nositis utan, on-line betekmtes: kérelem benyiptasaval és elfogadasaval személves megielenes
nélkiil otthonukban betekinthetnek az tigyirataikba. Figyelemmel tudjak igy kiserm egyes bead-
vanvok beérkezése, az tigy menetet, akar az dgyvben bekovetkezett olyan fejlemenyveket (szakérto
velemeény megerkerese, ellenerdekn igyfel nyilatkozata, targyalas kitizes, . sth.) lenyvegeben
nem napra, hanem orara, percre készen, amelyekrol papir alapon vagy akir elektrontkus értesites
itjan 1s csak kesobb szerezhettek volna tudomast. a betekintés mellen lehetdséz nyilik help-desk
szolgaltatas igénybevételére 1s rendszerproblemak esetén,

Szintén lehetdsége van az iigyfeleknek az eaktiboz lasonloan elektronikus panaszkezeléste is.
Tovabbi szolgaltatasként igénybe veheto a birdsag elektronibus tdpékortatis és figvelmezteto rend-
szere, amely peres felek, illetve a kepviselok szamara ez iranya kérelmek esetén mfommaciof myijt a
peres igyek allasarol, megtekmtheto az oket énmto lajstromadatok, az egves eharas: cselekmények-
rol elektrontkus entesiteseket Kapnak. Mindezeken mlmenoen az elektronkus lgymlezes szamos Kie-
gészito fimkeioval is rendelkezik. igy pl. eljdras idotartam kalkulitorral, izemzavar naptaral, iigyfel
elégedettsém kérdoivvel, csddbetekmto portillal, felszamoloi dijfedezen letén adatbizissal,

A kéltséghatekonvsag mellet, iy vélem, hogy mind az igyfelek kénvelmét, mind a birosdg (el-
sosorban birak, titkarok, figyintezdk) gvors és hatekony munkavégzesét szolgalja az tin. via-video
projekt. Ennek célja az eljiris idoszerisegenek javitasa mellett az eljarasok atlithatosaganak no-
velése és a birosagok szolgaltato jellegenek erdsitése. A projekt soran megvalosult az orszag vala-
mennyl birosagan a birdsags targvalotenmek thvineghallgatasra alkalmas Gsseekotietese. Lenyegeé-
ben valamennyi kontakiponttal rendelkezo belfoldr allanu szerv, mas birosagok, illetve nemzetkoz
igazsagligyl szervek felé 1s. Nyilvinvaloan a nagyobb birosagok tobb, de a legkisebb bircsag 1s (az
orszagban boven akaduak videka 2-3 vagy akar egyetlen biroval mikodo an. kis birosagok 15) lega-
labb egy darab taivmeghallgatasra alkalmas végponttal rendelkezzen. A via-vided projekt a targyalo-
termi szamos a tirgyalis egyes résztvevont, szereplont kep-és hangfelvétellel rogzito és ezt tovabbito
kameraval és nukrofonnal killonbozd bizonyitekok, brronyitas: eszkozok, vagy okmatok, személv
watok felvételere alkaloas, nagy felbontas kameraval, illetve tébb igen tagy mereni momtoral ren-
delkezo targyalotermet kell elképzelnn. A technikar feltételek lényegeben valamennyi a targvalasok
soran felmenilo eljarasi cselekmeény 10 mnoségn hang- ¢s képanyag tovabbitasara alkalmasak. Al-
kalmas a rendszer a birosagi felvetelek tarolasara, kozponti tairhelven lévo felvételek elérhetosegének
biztositasara. Kozponti help-deskkel rendelkezik, lehetoséz van a video felvétel készitéséher hozzi
nem jamilo részivevok lorzitasahoz, kép- és hangtorzitasra, hang ¢s képfolyvamokhoz megjegyzések
fiizesere. Jelenleg ezt mind polgan, mind bilnteto peres és peren kivitli eljarasokban széles kimien
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alkalmazza a birosag, felek, tanik, szakéndck meghallgatisa, akir szemle lefolytatasa, fogvatartot-
tak kihallgatasa, nyomozati bivar eljaras, killonleges bandsmodot 1génylo személyvekkel kapesolatos
eljarasok. Szintén alkalmazhato a birdsig 1gazgatis korében. A rendszer killénisen nagy segitséget
uyiton a pandémias veszélyhelvzetben a birdsagok mikodietéséher

Riwviden szeretném meg megemliteni a beszédfelismerést leiro szoftverek alkalmazasit, Ezeka
kollégak kozdtt egyre inkabb terjednek, a kezdeti viszolygast kivancsi érdeklodés viltotta fel. Meg
kellett ismerkedm a szoftverek sajitossigival, azzal, hogy émtannlunk. Néhany houap elteltevel
mar akar bonyolultabb jogi szévegek szabatos felismerésere, leirasira is alkalmasak. Ezek alkal-
mazasal szintén az eakta. az ITR rendszer bevezetése tette lehetove,

Az elozoekben benmntatott komplex birosag digitahs rendszer szamos elonye mellett mtegntasi
kihivasok elé is allitoita a szervezetet, Eme tekintettel tobb szabalvzat is megalkotasma, kiadasra ke-
ridlt. Ilyen volt az OBH elnokenek 19/2017 (X11.22) rendelkezése az OBH mfommicioatadast sza-
balyzatarol. Ezen belso szabalvzatban az OBH elektrombus iigymtézesben kozremikodo szerveze-
1l egvségeire vonatkozoan teit eloirasokat-a szervezel vezetoje az elekirombus informacicatadasea
vonatkozdan, Az miormacioatadas alapvetoen a buosagok altal kezelt €5 az mformacicatadassal
érintett tigyvadatokat érintette. Elstsorban a civil szervezetek kzhiteles nyilvantartasa, valamint a
gondokoltak szintén kozhiteles nyvilvantartast rendszere adatara vonatkozoan et ki, magukra a
wyilvantartott adatokra, illetoleg-azok atadasara, Az mformacioptadast felileteket, egyiittimiikodés:
formajat, azonositass modokat, illetéleg az informacioatadis gvakonsagat, az egves leiro adatra
vonatkoro alapadatokat, az adatatadas muszaki, techmbkan feltételen szabalyozta.

Az OBH elndke kiadta tovabba a 13/2019. (VI1.26.) OBH wtasitis a birosdgi szervezet infor-
matikai biztonsagi szabalyzatarol, illetve az ezt modositd 22/2019. (X1.14.) OBH wtasitast, A sza-
balyzat elouta imind a2z OBH, mund a birosagok részére az mformatka biztonsagi szabalyvzatok (a
tovabbiakban: IBSZ) megalkorasat.

Az IBSZ korében jo gvakorlatként szeretném megemliteni a Székesfehérvan Torvényvszék el-
nokenek 92022 spanm szabalyvzatat a wrvénysrék mformatikai biztonsagi seabalyzatarol,

E7en IBSZ meghatarozza a céljar, hatilyin, dltalanos adat- és informaciovédelnu szabalyokat, az
mformaciobiztonsag srervezetét, a2 elektrombus mformacios rendszerek bistonsdgaén felelos sze-
mély biztonsagt osztalyba sorolasal. A hasmall rendszerek, illetoleg a birosag szervezet hizionsa-
g1 szntienek besorolasat, cselekves: tervel hatiroz meg, nvilvantantasi rendszent, kockazatelemzési
rendszert ir le. Kitér a rendszer a szolgiltatas beszerrése, figvmenet folytonossag tervezésne, bizton-
i esemenvek kezelésére ‘az emben tényezoket figvelembe vevo személy biztonsagra, a szikséges
kipzesekre, udatossagra. Figvelemimel van a fizikai ¢s komyereti védelenre, altalinos vedelin intéz-
kedéseket fopalmaz meg. Tervezes, biztonsag elemzeés, teszieles, keépzés, feliigyeler, konfiguracioke-
zeles, rendszer karbantartass kntermumokat ir le. Meghatirozza az adathordozok védelmere vonatkozo
rendelkezéseket. aronositis &5 lutelesites, hozzaferes ellenorzés, rendszer- ¢s mfonmacioséntetlenses,
naplozas es elszamoltathatosag, valamint a rendszer- és kommunikaciovedelem szabalyokat,

Az integralt kockazatkezelés

Az OECD ajanlas a kozseféra mitegntas: strategmajara vonatkozoan komplexen kezeli a kieszféra
inregritasat, Harom fd pillére timaszkodik, egyrészt koherens és itfogo integritisi rendszer, misrésa
a kizszféra imtegritasi kultinajara, harmadrészt pedig a hatekony elszimoltathatosdgra. Az elszamol-
tathatosig lényveges eleme az ajanlas szerint a kockazatkezelés, wely az OECD meghatirozasa szenmt
azt jelent, hogy a kozssféra scervesereinél az mtegritasi kockazarokar harékonyvan kezeld rendszer
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mikadik. Kovetelmény az. hogy alkalmazzanak belso kontroll és kockizatkezelést keretrendszert az
mnlegritas meporzése erdekében. Exen keretrendszer viligos célokat megfogalmazo kontrollkémye-
zetet kell, hogy teremitzen, A kontrollkmyezet tirgvilagos bizonyossigot kell, hogy mnijison a szer-
vezel hatékonvsagara, teljesitményeére, jogszabalvoknak és a gyvakorlatmak vald megfelelésre. A kom-
rollkdmyezel megleremiése soran stratégian megkozelitést kell alkalmami, amely magaban foglafja
a kizszfeéra integritisi kockazatainak énékelését, a kontroll hidinyossigok kezelését, figyelimezteto
Jelzorendszerek beepitesét, o kockazatkezeles: rendszer hatckony momtonng- ¢s nunoségbiztositas
mechanizmusinak kinlakitasit. Biztositani kell tovabba, hogy a kentrollmechanizmusok koherensek
legyenek, és egyeértehnu eljirasokat tartalmazzanak egy esetleges jogszabalvsertes gyamija eseten,

Kezdetben, akarcsak az allanugazgatasban, ugy a birdsagr szervezetben is nehany évvel ezelotn
mntegritast szabalyzal elfogadasakor és az integritasi rendszer felépitésekor-az igazsagszolgaltatas
szervezete az i, holland modellel alapulva épitette ki az mtegntasi rendszeret. A holland allam-
szervezet az elsok kozitt nuntaalapon épitette ki lényegeben a teljes allann szféraralparlamenttol
a kozkonyviarakig allami tlajdom gazdalkodo szervezetekie terjedoen) széles kirben integritasi
szervezetrendszerét, amelynek kozpont gondolata az, hogy az egyes szervereteket mulyen kocka-
zatok fenvegetik. Ezek elharitisa, estkkentése vagy megsziintetése érdekében milyen szervezeti
magatartasokat kell kovetm, nulven mteanenyeket kell kialakitam es mmlyen mrtézkedesek sziik-
ségesek. A holland modell kemeny, lagy és altalanos jellegin mtérkedeseket Kilonboztet meg. Elso
csoportban a jogszabalyok, felelosségt kirok, belso kontrollok, masodikban az értékek. normak,
integntas tudatossag, vezetes horzaallasa, szervezett kuliira, mig a harmadikban mtegntasi sza-
bilysenések kezelése, iy alkalmazottak kivilasztisa, szabdlyozisi keret, veszélyeztetetiség, elle-
norzés, monitoring, elszamoliatis tartoznak,

Lénvegiben ezen kockazatkozponni kezdeti integritasi rendszer meglévi adonsagkent egyes
torvényszekek, itélotablak gazdasdgs hivataljaira, azok vezetire, azok szervezetén bell miko-
do belso ellenorokre tamasrkodott. Keésobb az imtegntis: szabilvzal megalkotasat Kiveto évek-
ben fokozatosan teljesedett ki és vilt komplexé, rendszerszemléletiive, szétfeszitve ezen kocka-
zatalapi szemléletmnod hatirait.

A kockaratkezelés kozponmisag illetoleg a gazdasag hivatal infrastruktindjara, belso ellenor-
zesére timmaszkodas alapveto jellemzde, alappillére maradi tovabbra 15 a birosagi integnitasi rend-
szemek. Ez dnmagaban nem jelent problémat, wdovel azonban a rendszer elavulasahoz vezethet,
mindamellett az alibbiakban a kockazatkezeles teniletén jo gvakorlatot 1s be Kivanok mutatni.

Koribbiakban a szervezetrendszer keretében részletesen smettettem az igazsagszolgaltatasi
rendszer felepitéset, ehelviint visseantalaskent roviden szeretnek emlékeztetm ama, hogy az OBH
altal mukadtetett rendszer alapelememek tekinthetd, onallo jogi sremelviseggel biro torvenysze-
kek és stélotablak igen eltérd mereniek, A torvényszékek kizott van o nébany, 4-5 kisebb méreti
torvenyszek 40-30 [os biron étszammal, a kozepmezot az atlagos meéreti torvenyszékek kb, 100
fos birol létszam képviselik, mig nemzetkizi dsszehasonlitasban is igen nagyviméretii 400, illetve
700 fos a Budapest Kornyék és a Fovaros: Torvenyszek birolétszama. Az itélotablak sokkal ki-
egyensiilyozottablh méretiiek. a Fovarosi Ttélatabla nyilvanvaloan magasabb birdi létszam mellett,
avideki rablik hasonlo, atlagos birdi létszanmmal fizemeluek. Ez nyilvanvalo kiliatassal van a belso
ellendrzés es kontrollmechanizmusok és kockazatkezelés felepitesében is.

Egv atlagos, illetve kisebb meremi itelotabla egy 16 belso ellendrrel. illetve mtegntas tandcsado-
val mikadik. Nyilvanvaloan a foviros és Pest megye viszonylataban nagyobb létszamu személy-
zet szitksézes eren feladatok ellitasdra.

Nagyobb szamuk miatt (20 torvenyszek, 5 itelotabla) az alabbiakban a torvenyszékeket rekin-
tem etalonnak, wranyado példinak.
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A torvenyszek gpazdasagi lnvatalanak alkalmazottya az egvetlen belso ellenor. Funkeionah-
san figgetlennek nem tekintheto, tevékenységer a belso ellendrzéssel kapesolatos eloirasoknak
az allambaztartasi belso ellenorzési standardoknak megfeleloen végzi. Ez azonban csak saik
kori, elsosorban a torvényszek gazdalkodasara terjed ki Ellenorzési tevékenysége elsosorban
a tirvényességi ellendrzést meriti ki, a szamviteli, allamhbaztartasi jogszabalyoknak megfeleld
gazdalkodast vizsgalja. Véleményem szerint tevékenysége hatékonysiagat rontja az, hogy egy
szemelyben Koteles feladatat elvegesn, ezen talmenoen kiillén belso ellenorzesi reszleg, szerve-
zety egység nem mukddik a tdrvenvszéken. A belso ellenor foglalkoztatiasa a gazdasagi hivatal
szervezeti keretében torénik. Igy — hangsilyozando, hogy 4z nem a belso ellendr személyére
mkabb ezen szervezen felépitésére vonatkonk — gazdasag hivataltol figgetlen tevékenysége
megkerdojelezheto. Sziksegesnek tartom egy nem elmilzott meretii, de nagyobb letszammal
mnikodo és szervezetleg ouallo a torvenyszék veretojének felelosséggel, beszamolas: kotele-
zettséggel tartozo belso ellencrzesi csoport leirehozasat. Ennek hianyaban a jelenlegt keretek
kizott az ellenorzes: tevékenyseg szik kom, semankus, kifejezetten torvenvességi ellenorzesi
jellegn marad. Egy onallo belso ellenorzessel foglalkozo szervezen egység ugvanakkor kocka-
zatelemzést, tervezesi tevekenységet, celszeniségi vizsgilatot, valamint ezek eredmenyeképp
az ehher fizodo strategian, lletve rovid tavi tervezést vagy legalabb 1s az ehhez szikseges
hattéradatok biztositasat, javaslattételt vegezhetne,

Kiilindsen fontos lenne, ez egyrészt a tirvényszék elott allo wjabb feladatokkal Ssszefiiggd
gazdalkodas: feladatok ellatasa, valanunt a palvazat forrasok — melvek korabban nem alltak ren-
delkezésre — szabiilyszeri felbasznilasa végett. Fzt indokolja tovabbi, hogy veleményem szerint a
célszemiségi elvelmek megfelelo forrastelhasznalas kivetelményet az esetenkenti Allani Szimve-
voszeki vizsgalat ellenorzi. A célszeri, felelos, gondos gazddlkodis lénvegében a gazdasagt hiva-
tal vezetdjén, illetve munkatarsain mnlik jelenieg, Elengedbetetlennek tartom részben a gazdasigi
huvatal tevékenyseégének elosegitése vegent a celszeruség ellendrzést. részben a muall is, hogy
amennyiben ez nem kelloképpen valosul meg, tgy feletiébb kellemetlen a vezetoség részére, hogy
lia erre az allami szamvevoszeéki vizsgalat mutat i,

Ugyanilyen megallapitasok ervenyesek & hasonloan az dllann szamvevioszék altal végren vizs-
galatokhoz az OBH iltal idoszakonként elrendelt vizsgalatokya is. Ezek részben érintik a tdr-
venyszek gazdalkodasat, reszben pedig a tirvényszék vezetomek egyeb szakanal, 1gazgatass te-
vekenységét 15, Az omilla, belso ellendr szervezet kialakitisa esetén, annak tagja lehetue olyan
szakkepzettsegzel, hozzaéressel rendelkezo munkatars, aki a gazdilkodas mellett ezen utobbi fel-
adatkorokert is ellata, az esetleges anomaliakat, az ellenorzési tevékenysége soran tapasztaltakat
az igazgatasi, szakmm tevekenyseg korében 1s a vezetokkel megosztya, javaslatot tesz, vélemenyt
nyilvanit. Ez nyilvanvaloan fokozottan bizalml tevekenység, azonban a szervezet mikddesének
atlathatosaganak érdekeben ennek szervezen kereter kialakitasa 1s spikseges,

Amellett, hogy a belso ellendrzés, valanunt a kontrollfolvamatok rendszere alapveto reformok-
ra, jelentds modermizaciora szomil a torvenyszeki szervezeten belill kockazatelemzo, illetve kezelo
rendszer, szervesen egvseg nem mukodik: A szervezet mtegritas alapu makodésének koreben ta-
lan a legnagyobb kihivast jelenti ennek a letrehoziasa. Jo gvakorlat lehet ezen tevékenység integn-
tas tanacsadon feladatkarbe vald telepitese.

A kockazatok elemzo, illetve kezelo tevékenyseg az OBH stratégiar celkinzéser kozon nem
jelenik meg. Egyik alapvetd stratégial céikinizés az igazsagiigyi szerveze! atlithatésaganak, ki-
szamithatosaganak & ellendrzinségénuek kipitése, illetve fejlesztése. Mindennek a térvényszéki
seervezeti szintre valo leképezésére eddig, még fizy velem, hogy nem vagy csak igen kis mértek-
ben keriilt sor. A kockdzatok kezelése jelenleg hagyomdnyos, utélagos, kovetd mddon torténik.
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A kockazatok felmerése, Gsszegyvigtése sordn, figyelembe kell venm, nund a vezetok, mind az
egves resylevekenvség teriiletekre bontva az ont dolgozok tapasatalatait. Célszerii meghatirozni
az egyes kockazatok bekovetkeztének valosziniiségét, mindehhez az adatbazis felépitése és folya-
matos karbantartisa, feltoltése 10 tampontokat adhat, valammt elemerm, réviden meghatarozui
a szervezetre gvakorolt hatasat ezeknek a kockdazatoknak. Meg kell hatdrozni hatarértékeket az
egves folyamatok, szervezeh egységek kockazat tiréshatarail, Ennek tekintettel kell lennse a koc-
kazatok bekiwetkezésenek valoszimuségere, gyvakonsagara. Mindez alapjan Kisnirhetove valnak
azok a kockazati ténvezok, melvek a térvényszek szervezet kockazah mréshatarain belill, kezel-
hetd mertekben, illetve azon tilmutatoan helyerkednek el. Ez alapjan meghatarozhato és felvazol-
hiatd a wrvenysaékn srervezet kKockazan érképe.

Mindezen adatok es mutatok figvelembevételével meghatarozasra keriilbet a kockazatkezeles
modjanak differencidlt rendszere. Izv pl. az adott kockizat elfogadasa, atharitisa, megssintetése
vagy kezelése a szervezet részerdl. Ezen szerverzeti valaszlépesek kialakitasa soran figvelemmel kell
lenm a kockdzatok szervezetre gvakorolt negativ kivetkezmenyewe, a szervezet meéretere, a kocka-
Zat nagvsagara; jellegére €5 a torvényszekek eseteben, vélemenvem szennt, killonosen nagy figvel-
met kell forditani a kockazatok szervezetre gvakorolt negativ hatasara. Ezek becslését meglehetosen
alacsony szntre kell beallitam, figyelenunel arma, hogy az iélkezes: rendszer pantatlansagaba vetett
hat, kézbizalom megtartasa ossatarsadalom mertekkel mérve is rendkiviil fontos tényezo,

Kikell dolgozni, vélemeénvem szerint, ezen milmencen, a thrvényszeéki szervezet , védekezo me-
chanzmusat™ a kockazan tenyezokkel szemben. Ennek Kialakitasa soran figvelemmel kell lenm
épp a legutobb emlitett szervezeti mlajdonsagokra, a kockazatokkal szembeni védekezd rendszer
hatékony mikodietésére. E korben figyeli kell az aranyossagra. Egyiészt a szerveret valaszlépé-
seinek aranyban kell allnia a felmenilt kockazatokkal, masréset a valaszlépéseknek a kockazatok
kdros hatdsaira is figvelemmel megfeleld szervezeti és koliséghatékonysaggal kell binua. Ugyelni
kell amra. hogy az mtézkedések saikséges meéntékuek legyenek, azonban ne legyenck elnilzottak.
Ez alapvetd dsszefiggésben vana szervezet alapfimkeiomak mikadietése soran kiépitett hatékony
mitikédeési felietelrendszer, megfeleld felkesziiltségii vezetok, illetve immkatarsak, a humin eréfor-
ris, # feladatok elvégréschez szitkséges teclmbka eszkérok rendelkerésre allasa, foképp a megfe-
leld mformatikai rendszer biztositasa, amellett, hogy a szervezet alapveto milkédesi hatekonysaga
befolvasolja, kockazatkezeles: hatekonysiagara is kibat.

A tapasztalatok alappan ki kell epitens és folvamatosan karban kell tartam az egyves kockazati
tenyezok csbkkentese érdekeében hozott intézkedések rendszeret. Gondot kell tovabba forditam
a meghozott mtézkedések megvalositasdra; ezek hatasanl nyvomon kell kovetm. Rendszeres, pl.
evenkeénn felilvizsgalaton, ellenorzést kell tartam a kockazatkezelési folvamat elemeire vonatko-
zoan, A folyamatban tapasztalt hianyossagokat, torzulasokat meg kell sziintetni, ki kell javitani.

A kockazatelemzes: folvamat felilvizsgalata mellent sziikséges, meég ha tagabb idokozonként 1s
- hiszen kiilén ercforras raforditast igényld feladat — a szervezet kormipeios kockiazatelemzésének
attekintése, megnjitasa. Esetenként elofordulo sulyosabb szabalytalansagok, fiképp kormpeios,
illetve komipeiogyanns esetek nund kiemelt kockazatok kezelésére, ugvanakkor az eroforrasokat
nem kimelve kiemelr figvelmet kell forditam.

Jo gyakorlatnak tartom a Gyon Itélotabla integralt kockazatkezelési szabalyzatat. A szabalyzat
részletesen meghatarozza céljat, hatdlyat, éntelmezo rendelkezéser Korében a kockdzat fogalmat,
annak tipusait. A szabalyzat a kockizatkezelés alkalmazasa mellett teszi le voksar, meghatarozza
ezen rendszer végrehajtasanak szabalvait, valanunt magar a kockazatkezelést. Kitér a kockazatke-
zelés hatokorére, részletesen targyalia a kockazatkezelest, annak lépéseit, feltana a kockdzatkeze-
lés elemeit, reszletesen felsorolja a felelds személyeket. valamint ezek kijelslés) rendjet meghata-
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rozza. Kilon kiemelt kockazan tényeroként kezeh a kommupeiot, valamint a csalast. Figvelenunel
van a kockazatkezeles soran a kommumkaciora, tajekoztatasra, a kockazatok, mtézkedések do-
kumentalasira, nvilvantanasara. A szabalvzatok mellékletében ehhez segédletet nyiijt, egyrésat
kockizatok csoporfositisanak, nvilvantanasanak rendjét tartalmazo, mint a naplo kidolgozasdban,
madsrészt kockazati térkép és kockazatkezelési matrix ismertetésével, megalkotasaval.

A szervezet integritasat érinto bejelentesek kivizsgalasa

Az OECD ajanlis harom alappillére (integntasi rendszer, kultira ¢s elseamoltathatosag) kozil a
hatékony elszamoliathatosag korében az apinlas 12, pontjaban hatarozza meg azt, hogy allaspont-
1a szenint a hatékony mtegnids stratéeanak meg kell erositem a kilso feligyelet ¢s az ellenorzés
szerepél a kozszfera infegnitas: rendszerén belil. A b) pont meghatirozza, azt, hogy killonosen
megvalosithato ez azzal, hogy hztositiak, hogy a kozszféra integntasat erosito feliigyeleti és elle-
norzo szervek, valanunt a kézigazgatas: birosagok valaszoljanak a harmadik fl feltetelezett jog-
sértésekrol vagy visszaélésekrol szolo bejelentésére, ilvenek pl. a panaszok és egyéb inditvinyok.

Tapasztalatom szermt az wiobb nehany évben exponencializan nott, jelentosen megsokasodon
a birosagokra érkezo kilonbozo panaszbeadvanyok seama. Egyéb mas tényezok mellett, agy gon-
dolom tilnyomorészt ennek oka az egyre inkabb elektronizalt kapesolattartas lebetosége, Mind-
¢bbol, vélemenyem szennt, helvtelen lenne azt a kovetkeztetést levonni, hogy a birosagok mii-
kodéseében hasonloan nagymertékben nottek meg a mikidési anomaliak, rendellenességek. Ugy
velem, ennek ellenkezdje tapasztalbatd, a birosagi mikodés egyre idoszemibb, az elhizido perek
szama stahszikailag kimmtathatoan 1s jelentos wértekben csokkent az elmalt evekben. Valameny-
nvi nehézség igy pl. a koronavirns veszélyhelvzet alatti korlatozott targvalasi lehetoségek ellenére
15. Mindez termeészetesen egvint jar a birdsag alkalmazottak fokozont leterheltségével, a munka
minosegel statisznkat tlon vélheove tevo mutatok (fellebbezés: rama, hatdlvon kivill helvezés
rata, sth.} azonban azt mutatiak, hogy ez az itélkezés mindséget negativan nem befolyasolja,

Evidens modon adodik a kérdés az elobbickbol, hogy mi indokolja a panaszbeadvanyok szima-
nak novekedését. Az elobb emlitett elektromkus kapesolattartasi elérhetoségi lehetosegeket alap-
vetd és meéghatarozo jelentbsegiinek gondolom. Kezenfekvo ezen okra gondolm, nuvel az eleki-
ronikus kapesolattartis lehetové tétele, szeles kiniveé, eltenedié tetele és a birdsag rendszer altal
szeles kirben alkalmazott volta, az az elmilt evekben bekivetkezett valtozis, amely a panaszok,
kozérdekit bejelentések szamanak novekedesével egvideit volt.

Meghgvelbeto tovabba az, hogy személves pl. vezetok fogadd napjamn megeleno panaszosok
szama lenvegeben a korabbi idoszakokhoz képest valtozatlan, A mennyiségi novekedés az eleki-
ronikns beadvanyokbol adodik. Valamennyi kozerdekn bejelentést ¢s panaszbeadvanyt az illetekes
birgsagi vezetok megvizsgalnak, akar személyesen, akir delegalt személyek, gy pl. az integri-
tasfelelos vagy alsobb szinm vezetok ijan. Statisztikar adatok tamasztjak ala a panaszok. kozér-
deku beyelentesek nvilvantantasa folytan, hogy ezen bejelentések tilnyvomo résee kitlonbozo oknal
fogva, de alaptalan. Az alaptalan panaszok szama szervezeti egysegenként {egves tirvényszekek,
itélotablak) valtoza, eltero lehet, azonban ezek mentéke altalanossagban a beadvanyok tilnyomo
részel teszi ki, A bejelentések alaptalansaganak okan killinbozoek.

Ilyen ok pl. az, hogy a laikus tigylEl - nyilvanvaloan neki rem felrohatoan - mncs tisztaban
azzal, hogy amint azt korabban részleteztem, hogy a birsagi vezeto a birot nem utasithatja, Tevé-
kenységerol a bird az Alaptorvénynek, illetve a jogszabalyoknak alirendelt, egves dontések miatt
felelosségre nem vonhato, Mind a bird, mind a birdsagi titkar, iigyintézo tigydonto, érdem teve-
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kenvsége soran legleljebb igazgatisi kirben vonhato felelossegre, killonbozd késedelmek, egyéb
mulasztasok, igy pl. iratkezelési, egyéb szabdlytalansigok esetén, Dintésének milvensége. annak
indokolisa, az indokolas modja, a fenti keretek kozott, egvem, diszkrecionalis jogkore.

Hasonlo a helyzet azon esetekben, amikor nyilvanvaléan a laikus figyiel félreértésébol ere-
déen egy-egy akar az eljiras kozbeni pervezetd, akar érdemi iigydontd hatarozattal szemben
fellebbezését (ez esetben |, fellebbezés™ alatt értem azt is, amikor egyébként a jogszabaly jog-
orvoslatot nem enged a hatarozattal szemben) terjeszt el 1gazgatas) veretonek cunzett pa-
naszkeént. A birosag nyilvanvaldan a fel tajekoztatasa mellett ezt a beadvany tartalima alapjan
jogorvoslan kérelemkeént fogadja be és miézi.

Az elobbi alapvetoen a laikus tigvfel tapekozatlansaga folvtan benyijton bejelentésekkel szem-
ben megfigvelheto 1gen széles korben minyomorészt elekironiknsan, adon esetben egyv-egy tigviel
altal heti vagy szinte mapn rendszeresseggel a birosagok, sok esetben szmte valanennyi jarmasbirG-
sag, torvenyszek panaszbeadvanyokkal torténo  bombazasa”. Nyvilvanvaloan erre az elektronikus
kapesolattartas ad széles komi lehetoséget. A beadvanvok nagy szama mogdtt altalaban egy-egy
meghatarozhato eljarasban az tgyfeleket ént vélt vagy valos jogsérelem all a nagy szamban ¢s
szamos birosag részére megkiildsn panaszbeadvany igy az adott problémat lényegében bejelen-
test szinten megsokszorozza. Sramos esetben azonban meég ez sem fellelhetd, egése egyszenien
sokszor gondnoksag ala helvezent bejelentok egveém, szemelyes. tarsadalom, polinkm sérelmeiket
dntik panasz, kozerdeki bejelentés formajaba. Sokszor a birosagokat és mifs dllann szerveket,
azok vezetoit, taggant ragarsagokkal illetve.

Az elobbiekkel csak arra probaltam ramutatmi, hogy kézérdeki bejelentések, panaszok mtézése
soran azok igen nagy része lényezében egvik katesdriinak sem tekintheto, Erdem figyvintézésre
alkalmatlan, illerve azt nem igényel. A jelenlegi jogszabalyi komyezetben a kizérdeki bejelentések
vizsgalatit, mint emlitettem birdsigi vezetok, illetve delegaltatis kirben az altaluk kijelslt szeme-
lyvek, ezek altalaban helvettesek vagy alsobb szinmi vezetok végaik. Az mtegnitis szabalyzat minde-
mellett az wtegnitis tanacsado feladatai koz¢é sorolja azt, hogy fogadja ¢s a birosag elnokének tovib-
bitja azokat az integniast énnto bejelentéseket, melyeket a bejelentd nein koteles mas szemelynek
megtenni. Exen tilmenden az alkalmazottakat ért tamadasokkal kapesolatos bejelentéseket fogadja,
a birdsag elndkenek tovabbitja, egvidepileg javaslatol tesz a szilkseges és megfelelo intezkedésre.
lebietGség van tovabba arra, hogy az mtegritasfelelos ellassa mindazon feladatokat 15, amelvekkel a
birosag elndke megbizza. Jo gyakorlamak tartom a1, hogy mtegritisi probléma. akir eshetoleges
telmeriilése esetén egy-egy panaszban kozerdeku bejelentésben valo, akar wialasszeni felmeriilese
esetén 15 a vereto jelz az integntas tanacsadonak mindezt, beszers vélemenyet, javaskatat.

Az OBH e¢lnckenck 7/2018. (VIL11.) OBH utasitasa a kozérdekn bejelentésekkel és panaszok-
kal kapesolatos eljaras rendjérol (e fejezetben, a tovabbiakban: szabalyzat) jogszabalyi hatteret
2013 évi CLXV. torveny a panaszokrdl ¢s a kozdrdeki bejelentésekrol (e fejezetben, a tovabln-
akban: torveny) keépezi. A szabalyzat a torvény rendelkezéseire alapit, azokkal osszhangban van.
A kézérdekii bejelentés és panasz definiciojat példanl a torvény definicidra torténd utalissal adja
meg. Szintén a worvénvre utal a panasz, iletve a kozerdekn bejelentés erdenu vizsgalat nélkiih
elutasitasdra, illetoleg mellozésére,

A srabalyzat 2020-ban tortent modositasa egyrészt a jogszabalyvaltozasok, mdsrészt a szabaly-
zat szabatosabb, pontositon fogalom meghatarozasa, valammnt a korabbi, 16bb esetben terjengis
nilbonyolitott megfogalmazisal egyértelmmisitesével, oviditésevel modositasra. korszenusitésre
keridlt. gy a torvényre utalassal tilmenden egvértelmiisitette a szabalvzat, hogy panaszhként csak
olvan beadvany kezelheto, melyben a benvijto nem birosagi vagy Kzigazeatas: atra fanozo egyeb
Jog- vagy érdeksérelmet jelol meg és ennek megsziintetését kén. Még kozérdekui bejelentéskeént az
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olyan beadvany éntendo. amelyben a benyijtonak nines kdzvetlen egyvém érdekelisége. Ugyanak-
kor az abban jelzett kénilmény megszimtetése vagy orvoslasa az egesz tarsadalom vagy az adon
kizisség érdeket szolgdlja.

A seabalyzat egyértelmisin, hogy a beadvanyokat tartalmuk alappan kell munésiten, figyvelem-
be venmi, nem pedig alakszeni megjelenésitk szennt. A beadvanvok ez alapjan térténd elozetes
vizsgalatat, tovabbitasat rendeli el valamennyi beadvany vonatkozasdban, E szerint a cimzett azt
az elbaratasa jogosult szemely réseére tovabbitja. A cimzelt a panasz, kizévdeku bejelentés virs-
galata soran igazgatisi intézkedeéseket tehet, illetve hizonyos esetekben a valasztast mellozhen,
s hatosagokhor fordulhat. A modositott szabalveat killon nevesiti és szabalvozza a panasz, il-
letve a kizérdekn bejelentes eseténaz elbirilisea jogosultak személyér, az erdem vizsgalat nélkiili
elutasitas és az elbiralas mellozésenek esetét. A panasz eloterjesztésére fo szabdly szennt irdsban
keriithet sor, ez papir vagy elektromkus formaban lehet, A panaszt el kell vtasitam, ha a sérelme-
zett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkezésétol szamitott egy éven belill terjesztették elo, mig
elbiralast mellozn kell, ha az azonositatlan személy részerol érkezett, Az elbirilasra jogosultak
szemelyl kore reszletesen taglalasra kenil, lenyegeben az adoft birdsag veretoget jeléli meg a sza-
balyzat, mig amennyiben a bejelento a panaszra adott valaszt nem fogadja ¢l vagy annak elmara-
dasat kifogasolja. ezzel kapcsolatos tjabb panaszat kérésere felsobb szt vezeto, torvenyszcki
elnok, itelotibla elndke biralja ¢l

Kiilin szabalyozza a szabalyzat a kizérdekn bejelentések intezéseének eljarasrendjét. Ez hason-
lo a panasz bejelentéshez, ugvanakkor kozerdekn bejelentes elbiralasanak felilvizsgalata, ellen-
téthen # panasz vizsgalatival, nem lehetséges. A bejelentonek arra van modja; hogy az igazgatisi
vezetonél kifogasolhassa a bejelentés elintézésének elmulasztisit. Ezzel a szabalyzat modositisa
sszhangot teremtett a tirvényi szabalyozissal,

A kbzérdekii bejelentés és a panasz vizsgalata soran a bejelentést elbirald vezeto szamos in-
tezkedeést teliet, A birdt, igazsagtigyvi alkalmazotiat a panaszrol tdjékoztatja, irasbeli, szabeli tajé-
koztatast, 1gazolo jelentést kerhet tole. Mindemellett az énntett alkalmazottat az elburilas ered-
menyérol értesiti, A hataridok vonatkozasaban a szabdlyzal visszautal a rorvényrendelkezésre,
azzal egybehangroan hatarozza meg az elbiralas: hatandoket. Kilin rendelkezést tartalmiaz a
kézerdeki bejelentes a panaszos védelmiere vonatkozoan. A személyes adatok atadasara, nyil-
vanossagia hozatalara a torvény rendelkezeset rendeh alkalmazm, Mig a birosagy vezetok kite-
lezettsépéve tesa @ szabalyzat a birdsagi epiletben elhelvezen tjékoztatatablan, kezeldirodan,
valamunt a birdsagok honlapjan toneénd kizzetételeral, a kozérdekn bejelentés és panasz eloter-
jesztésenek lehetdsegerdl, annak eljarasrendyérol,

Mintaszabalyzat

Az OBH modositott 62016, (V.31.) integritisi szabdalyzata (szabdlyzat) jelenleg is hatalyos, az
1gazsagsrolgaltatas szervezete ebben foglaltak alapjan nmikoadik. Az elnlt 6 évben ahogy azt fen-
tebb reszleteztem a szabalyzaton egyrésat szitkséges modositisok is tortentek, masreszt a hasonlo
szabalyvozok koreben egvedi modon — ez 15 jela a ra wanyulo killonos figvelmet, érdeklodeést —
Alkotmanybirosagi normakontroll ala esett. Az ilv modon kialakitott, reparalt jelenlegt integnitas
rendszerben hosszabb ideje new volt viltoztatias. Tudomidsom szennt esetleges (yabb modositas
nines is napirenden. Ezen tilmenoen ezen szabalyzat alapjan az muegritasi rendszer — nyugod-
tan kijelentheto — a birdsigokon mikodik, az integnitas tandcsadok és a torvényszékek vezeld
az egyeb énntettek bevonasival (belso ellentr, gazdasag lnvatal vezetd) a miikodtetés felterelen
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biztositiak, az integritasi szemmpontok a szervezet mikodése soran érvényesilnek. Ezen okokndl
fogva, mintaszabalyzat megfogalmazisa egyrészt szilkségtelen, masrészt jelen helyzetben till nagy
batorsagnak is tinne, igy ennek elhagyvasa mellett az alabbiakban réviden smertetni szeretném a
Jelenlegr mtegnitasi szabalvozas lénvegesebb elemeit, szervezel specifikus jellemedn.

Birosag integritas rendszer felépitése:

1. Birdsagi integritas-védelem és a 62016, (V.31.) sz. OBH utasitas

2. Az imtegnlassentés altalanos és specialis eseter

3. Keresotevekenvseg bejelentése, engedelyezése

4. Folyamatban lévo eharasok bejelentése

5. Az apandékok elfogadasaval és visszautasitasaval Gsszefligeo elomasok

6. Az miegnitasi szabalyszegesek bejelentése es kivizsgalasa

7. Az imtegnitast szabalvszegés kivetkenmenyer

3. Kiilso kapesolattartok fogadasa

3
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Birosagi mtegntas-vedelem

1.1. Az integritasi szabalvzat célja, hatalya

1.2, A Torvényszekek birdsag mtegnitassal dsszefiiggo feladatar
- mtegntasfelelos kijelolese

- integritisi kockazatok felmeérése

— kormupeio-megelozési tery

- integritasi munkaterv

- integritisi tirgyi bejelentések kezelése

Az integrifasséntés altalanos és specidlis esetei

2.1. Alralinos esetek

A befolvasolisra wanyuld magatartas bejelentésének elmulasztasa (OBH ulasitis 6. §

(1) bekezdés)

Polinka tevekenyseg (OBH utasitas 6. § (2) bekezdes)

Keresotevékenyseg, miely veszelvezten a fliggetlenséget, partatlansagot (OBH utasitas

7. 8 (1) bekezdes)

Egyéb tevékenység, mely veszélyertet a figeetlenséget, partatlansagot (OBH utasitas

7. § (2} bekezdés)

2.2, Az integritassértés kilonos esetel (OBH utasitgs 7. § (3) bekezdes)

— (udomanyos, oktatdy, versenybiron, edzol, jatekveretonr, muveésa tevékenyseg. ha azt
partnal, partalapitvanynal,

— keresotevékenyseget birosiggal szerzodéses kapesolatban allo szervezetnél

- keresotevékenységet olvan tarsasagnal végzik, mellvel szemben biintetdeljaras
van folyamatban

2.3. Bejelenteshei, vagy elozetes hozzajarulashoz koton tevekenyseg vegzese bejelentés.

vagy hozzijanlis nélkill (OBH utasitas 8, § (1) bekezdés)

7 4. Gardasapi tarsasaghan (OBH wtasitas 10, §)

— szemelys kozremukodes. vezeton isztsegviselon tevékenység

- kfi.-ben tulajdonos, bt -ben beltag stb.

— gazdasagi-vallalkozasi tevékenyseget folytatd civil szervezetben vezetd hisztségviseld

2.5, Osszeférhietetlenség be nem jelentése (OBH utasitis 11. §)

2.6. Valasztottbirosigi tagsdg (OBH utasitis 12, §)



2.7, Oregségr nyugdi), korhatar elom ellatas, vagy mas pénzbeli ellitis bejelntés nélkiil;
weénvbevétele (OBH utasitas 13, § (1)-(3) bekezdés)

2.8, leazgatasi intézkedésre jogosult {OBH utasitas 14. § (1)-(2) bekezdés)
— diszknmimnatv mtézkedés

= fegyelnu eljiras kezdemeényezésére arra jogosull indokolatlan mulasziisa
2.9 Etikai jellegii integnitassértések

— Kisviros: jellegbol adodo ismeretségek

- Rokom kérések

— Spomsrédok

— Jogi kepviselok

3. Keresotevekenyseg bejelentése, engedélvezese (15-17.§ )

Kérelemmel: munkaltaroi jogkor gyvakorlojanak

- keresotevekenyseg targya

- idopontja

— lartama

+ csatolnl szerzodeéstervezetet

15 nappal a keresotevékenységre wanyulo sperzodés megkatese elont
8 napon beliil elbiralas’ stwgds esetben soron kiviil
3 napon beliill megkezdését kovetoen vegleges szerzodés masolan példanvat becsatolm

1.

Folvamatban lévo eljarisok bejelentése (19-23.8), (24-25.4)
4.1. Bejelentési kitelezettség: munkaltaton jogkor gyakorlojanak mdomasszerzést koveto-
en haladektalanunl
- biintetdeljaras eljaras
— srabalysértés eljaras
— polgan peres, nem peres eljaras
- megindulasirdl
- befejeodésérel
4.2. Bejelentési kitelezettseg: birosag elndkenck
Ignzsagszolgdltatasi tevékenységével tiszefiiggesben
— fenyegetes
- tamadais
— Seriés ¢n
— becsiiletét,
- szemelyhez filzodo jogait megsernk
Nyomozohatosag, igyeszség tanukent idén
- mely hatosag
~ milven figyben _
2001, év1 CXIL torveny szennt adatvédelem (6. §)
5. Az ajandékok elfogadasaval és visszautasitasaval Gsszefiiped eldirasok
1, Tiltott mandek (5.§ dc) alpont):
Visszautasitas: felajanlaskor, atadasa vonatkozo kisérletkor visszautasitani
Birosag elnok tajékoztatisa: hivatalos feljegyzés utjan
Visszakiildés irasbeli visszautasitis mellen
Megsemmisités (birosag elndke, gazdasagi hivatal)
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5.2. Protokell apindék:

— Szarcajandek biroi alapilletméiy 2%ea (5. § db) alpont)

- Szokasos vendeéglitas (5. § dd) alpont)

—  Figyehnességi ajandék (5. § da) alpont)

Biroi alapilletmény -5% alatt elfogadhato

~ 5% felett: a birosagnak szant wjandék

6. Az mtegntasy szabalyszegések bejelentése ¢s kivizsgalasa (39.8-44. §)

6.1. A bejelentések fonmai

— szoban

— rasban

- elektronikus iton

—  bejelentést trlap (1. mellékler szennn adatlap)

6.2, A bejelento személves adatainak kezelese

- gart adatkezelés

— atekba betekintes (birosag elnoke, mtegntasfelelos, iktatast végzo elnokn woda alkal-

mazottja, bejelentd)

6.3 Avizsgalat

— & begelentest az enmtett dolgoza helve szermn birosag eludke vizsgalja meg

6.4, Hatando: 30 nap (birdsag elnoke 30 nappal meghosszabbithatja)

7. Az mtegnitasi szabalyszeges kivetkezmeényei

Birdsag elnike gondoskodik a sziikséges intézkedeések megtételéral;

- a feltart problémik és nzok okainak megszimtetése a jogszeri allapot helyreallitisival

— az okozol sérelem orvoslisa

~ mias hatosigok megkeresése

— jogviszonyl énuto joghamanyok kerdeményezése (az Iasz., illetve a Bjt. Alapjan)
Integritassértést a birosag elnoke kivizsgalas befejezését koveld 15 napon belill OBH elndke-

nek jelents,

8. Kiilso kapesolattantok fogadiasa

8.1 Killso kapesolattarto fogalma: (5.3 1) pont)

8.2. Kazvetlen vezetd, integntasfelelos tajekoziatasa (47.5 (1)<(2) bekezdés)

— kapesolatfelvétel

- elozetes bejelentés nelkilli megjelencs

—  munkahelyen kivith megkeresés

8.3. Beszerzes: eljaras soran

- a birdsagzal szolgalati jopviszonvban allo barmadik szemeély jelentétében

Integritastelelos kieldlése, feladata:

Az integnitisfelelos feladata az integnitasi es komupcios kockazatok hatekony kezelése. Az m-
tegritasfelelost hozzajamlasaval az OBH, az itélotabla, illetve a torvenvszék elndke bizea meg,
Integritasfelelos csak azon személy lebet, aki specialis képesitési feltételeknek megfelel, igy amel-
lett. hogy jogi egvetemi vagy Nemzeti Korszolgdlan Egvetemen szerzett integritds tanacsadoi
vegzetiséggel rendelkezik — figvelenmmel arra, hogy domési jogkore mnes, az AB hatarozat ez
utobii vegzetiséget is megfelelonek értékelte - ésaz OBH-pal, az itélotablan, illetve a thrvenysze-
ken szolgalat jogviszonyban kell, bogy legyven. 100 fonel nagyobb létszimn jarasbirosagokon on-
allo imtegritasfelelos is kijeldtherd, mig 250 fonél nagyobb létszinn birdsdagon az integritasfelelds
részére helvettes is kijelolheto,
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Az mtegnitasielelos o feladata a kderenikodés a birosag mikodesével kapesolatos mtegntasi
¢s komupeios kockazatok felmérésében. Intézkedesi terv és annak vegrehajtasarol szolo jelentés
elkészitésében valo kozremiikades, valamint az integritisi kockizatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval, kivizsgalasaval kapesolatos feladatok. Tlven feladatok kilonosen a korremikodés
& birdsdg imikodesével kapesolatos integnitisi kockizatok rendszeres, evenkenti felmérésében, a
kowvetkezo targyévre vonatkozd integritas: munkaterv elkészitése, hirom évenként pedig hosszabb
tivin korrupeio megelozdsi intézkedési terv elkészitése, Evenként korupeid megeldzési mtézke:
deési terv végrehajtasardl, annak eredmeényeéral szold integritas jelentés készitése a birosag elng-
ke részére. Ezen tilmenoen tajékortatis, tanacsadas a birosag vezetdi ¢s alkalmazottal részére. a
felmerilo mtegntas) keérdésekben: elozetes vélemenyezes, javaslattetel ntegritasi kérdesekben:
az ntegritas jelemesek fogadasa; a birosag elndkenek tovabbitasa; az alkabinazottakon ént tima-
dasokkal kapcsolatos bejelemesének fogadisa és a birdsag elndkeének tovabbitasa; javaslatiéiel a
megfelelo intézkedések megtetelére, valamint egyeb a birosag elndke altal ranuhazott feladatok
elvégzése, kizaro feliétel, hogy a belso ellenor mntegnitasfelelos nem lehet.

Ehelyiitt tartom szitkségesnek megemlitem azt, hogy jelen utmutato elsodleges célja alapve-
toen az egves fejezetekben részletesen tirgyalt szempontrendszerek kifejtésével épp az integri-
tas tangcsadok, nunt a srervezen integritas mukodietéséén és feglesztésért a birosagi szervezeten
belil felelos szemelvek tamogatasa, Nem 15 annyira személet formalasuk, nunt inkabb egyfajta
dsszefoglald munkaként részitkre modszertani atnutatis. Utmutatas azén, hogy a birdsagi integ-
ritasi rendszer miikodtetésében, feglesztéseben srerzett eddign gvakorlanikat, azon specialis tudast,
amely ezen gyvakorlati ismeretekbol egvedileg, egvénenkent megszereztek az ntmutato tamogata-
saval kepesek legvenek fejleszteni €s tovabby mumkajuk soran, gondolok it elsosorban a gvakor-
lati ismeretek felhasznakisaval twinéno integnitas fejlesztésre, kanmatoztamni, hasmmositani mdjak.

Ugy vélem, hogy az elmilt években tobb olyan viltozis kivetkezett be, amely indokolja, hanem
15 1 szabalyzat, de a meglévo kiegészitése, fejlesstése tjan hasonléan a Biror Etikal Kodexhez a
birosagl imtegritast rendszer szabalyozron komyezetének javitasil, feglesziését. Hyven korilmenyek
az elmiilt évek rohamos technologial valtozasal, ezek egyrészt kiilsd hatasok, vilighalo, nyilva-
nossag, kiddsségt mediak igen jelentds terhoditasa, az ehnilt évek veszélyhelyzeter (koronavirus,
tlletve hiabonis veszélyhelyzet) folvtan az igazsagszolgaltatas rendszerében is teret nyert elekironi-
kus hang- és képtovabbitast alkalmazo tigyfelkapesolan, targvalas rendszerek alkalmazasa (skype
alapu bimtetd- ¢s polgan targvalasok, email alapi idérések és enesitések a bimteto eljarasban).
Ezen techinologiai fejlodés a szervezetrendszeren beliil is megmutatkozik, szakmal tanacskozasok,
erickezletek skype-on toréno meglarasa, a 4 éve beveretett mtegralt itelkezést tamogato rendszer
{ITR), amely az elodjéve] (birosag mtegralt itélkezési rendszerrel (BIR) szemben lenyvegesen fej-
lettebb tulmdonsagokkal rendelkezik, alkalmas teles ko elektronikus iigvkezelésre, szinte korlat-
lan lehetosegek vannak kiillonbozo tgyvalogatasokra, statisznkakaa, jelentéskeszitésre, igazgatas:
mumnka tamogatasara, atfogo es komplex, teljes koni, a dolgozok és a vezetok részere szolgaltatist
nyjto, belso elektronikai rendszer. amely hatirozoft elénydkkel rendelkezik az iigvfelek szamam
15, Jogi képviselok, gazdilkodo, illetve egyéb szervezetek, birosagi elektromkus kapesolattartasra
kitelezettek, csakigy, munt azon figyfelek, akik szabadon ezt a lehetoséget valasztva az elektro-
mikus Kapesolattantas rendszeréhez csatlakoenak, abba bejelentkeznek. Ezen szamos, az elobbiek-
ben csak részleteiben kozolek mellett, nyilvanvaloan nem tagadhatjuk, hogy mindezen rendszer
iizemeltetése 1bb eddig ismeretlen mtegnitas irinyn problémt (kilso rendszertamadisok, belso
hozzaférés: jogosultsagok. illetve erek korlatozasa... sth.) is felvet, amelyekre — gy vélem — az
integritasiranyitasnak is reagalnia kéne. Epp a jelen dolgozatot inspirald integritasfejlesztési prog-
ram, illetve ennek elézmeénvel is kivalo példaja annak, hogy ez elomilt néhany évben az mtegritasi
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rendszer fejlesztése milyven irdnyt vett és mlyen eredményeket produkal mntegralt integritasicinyi-
tisi &5 kockdzati kezelési rendszer Kialakitasa kirében. Ugy vélém szitkséges lenme az obatatlanul
egyre inkabb elavulo birosag: integnitas rendszer ez ranyban torténo fejlesziese, a bel=o ellenor-
zés rendszerével valo osszhangba horasa és egyséoes, komplex rendszerként valo vpragondolasa.

A szervereni kulhiran és a szervezen értékeken alapule integnitasfejlesziésre is litok lehetosé-
gel, az elobbiek (technologia és szabalyozasi rendszer) viltds mellett nagy jelentosége lenne, véle-
ményem szennt, az ertékalapi megkozelités korszerisitésének i1s. Ebben a vezetoknek juthat nagy
szerep, mint az mtegralt remcdszer Kidolgozasaban, a szabalyozisi kereteinek megteremiésebien, mm
pedig amnak mikodieteseben. Iyven méneki techmolograi valtis fokozottan igénvli az entékalap
megerositéset, ext elsosorban a veretok magatartasa dja tamogatni. ilyen helyzetben a fokozott
terhelésnek kiter, illetve 1 technologiak, ismeretek megtanulasara, begvakorlasira, keszségszinti
alkalmazisara  kényvszerilo” alkalmazottakm valo fokozott odafigveles, motvalisuk, lamogatasuk,
kepzesiik 1gen fontos vezetol feladat, amelynek az integntasiranyitasban ts meg kell nytlvanulma.

Az elobbieket — a birosagt integnitas rendszerre vonatkozo szabalvokat, valamint a lehetseges,
szitkséges fejlesztést wanyokar — Agyelembe véve, gy gondolom, szikséges tovabba meghata-
rozni az integntas fo koncepeidyat, azt a modern integritsiranyitisi modellt, amelyet mindezek
segitsegevel fel kivan a szerveret epitem. Ehber Pulay Gyula a Beligyt Szemle 2021, évi 11,
seamaban megpelent Az imegritdsiranyitas lehetséges modellje” cimn dolgozatat hiviain segit-
segiil es szeremem eznton 1s meghivatkozm. A szerzo a legmabb standardok, kutatiasi eredmenyek
alapjan mmertett a2 imtegntasi modelleket, valanm az integnasmanyitas rendszer modellalko-
10 jellemzdit. Felvizolia tovibba azit, hogy az integntasiranyitasi rendszer illeszkedése a belso
kontrollrendszerhez, mint modellképzési tényezd miként lehetséges, Ennek keretében 16bb ntat
mutat fel, tibb modellt is ismertet. Véleményem szennt a birdsag mikodésére is vonatkozd Bkr,
kontrollkdmyvezeti szabalvozd rendelkezeseit kell alapul venmi. A Bkr. szennt a koliségveresi
szery vezetope kiteles olvan kontrollkémyezetet kialakitani, melvben meghatarozottak, ismerfek
¢s elfogadottak az etikal elvirdsok a szervezet minden szintjén, valanunt biztositol! a szervezeti
celok és énekek irinyaban valo elkotelezettseg fejlesztése és elosegitése. Kateles szabalyorni a
szervezell integritast séno ¢semények kerelésének eljarasréndiét, valamint az imtegrall kockazat-
kezeles eljarasrendjet, kiteles tovabba olyan belso kontrollrendszert kaalakitani, amely minden
tevekenysegl kir esetében alkalmas az etikar ertekek s az mtegntas érvenyesitesenck biztosita-
sara. Lényegesnek tartom, hogy ezen jogszabalyi kérmyezet a birdsag rendszérre vonatkozoan 1s
a fenti meghatirozasbol kovetkezoen egy komplex miegntasisinyitast rendszerben gondolkodik,
amely a kontrollkomyezethez illeszkedve kapesolodik a belso kontrollrendszerhez, mntegy két
oszlopatl kepezve (mtegntasiranyitis ¢s kontrollkoryezet) a komplexen felepiten belso kontroll-
rendszert, Ugy velem, hogy a birosagok szervezeirendszeret ez jelenleg 15 ekkent mukodik es
a fentickben 15 felvazolt fejlodésiranyok s megvalosithatok alapvetoen ezen modell alapgan. A
mar hagyomianyosnak tekintheto és az elmmilt években a birosagi szervezetben meggyikeresedett
integritasiranyitasi rendszer, valamint a hosszi ideje kijegecesedett és nagy gyakorlattal mitkado
belso kontrollrendszer ekkent illeszkedése nund ar eddigiekben bevalt, nund pedig a szikséges
feylesztések, korszenisitések mellett a tovabbiakban is hatekony lebet. a modell részletes, szoveges
leirisa helyett a szerzo cikkeében szerepld abran szemléltetem a modell mikodés: vazlatar,
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Szamos okndl fogva, mir csak a birdsagi szervezet thriénete, hagyomainyai okin is, ezen se-
gedanyaghan is 1obbszor fel-felbukkan a szervezetei kultira fogalma, inézménye. Ez vigy vélem
kiflons Jelnnms:g:gel bir a dolgozatban it kifejtett jellemzok okin. Az elozo bekezdésekben is
ismertetett integritasiranyitisi modell a szervezeti kulnisival kolesonhatisban all. Egyfelol a szer-
vezen kultira, nunt modellképzo tényezo szerepel és maga is hatassal van az mtegritisi modell
megvilasziasiara, masfelol az integritasiranyitasi modell ohatatlanul a szervezet alaptulajdonss-
gai (szervezeti struknira, személyi allomany, feladat, hataskor, dasbazis, tgviélkémyezet, egyéb
kitlso témyezok, . stb.) folytan miaga is meghatarozza a szervezeti kultirdt, alakitia, viltoztatja azt.
Ugy vélem az integritasiranyitasi rendszer beépitése az |gﬂmagsmlgltatdﬁzemzﬂl reudszerebe
egvrészt az elobbiekben kifejtettek szerint komplex =
kitasat igényli. Masreszt viszont sziikséges t'lg;-.'elm arra, Img:.ranmglew lmg}wmnyusummn
kultiiran lényegesen ne vialtoztasson, orizze meg, ha lehet, dreghitse az igazsagszolgaltatas hime-
Ve, presztizsét, tekanélvér, tarsadalon elfogadotisagat

Acszerzo' ™ idézett cikkeben a szervezet kulhirak lehetséges valtozatait megkillinbozien egyrészt
az alappan, hogy mennyire szabalyalapiak, illetve menmyire timaszkodnak az éntékkoverésre. Mastésa
pedig aszenut, hogy az énékkavetés sorin a szervezet kiildetését vagy az alkalmazottaik hivatistudatat,
-személyn_:s hivatasuk kibontakoztatasit helyezik elotérben. Megkiilinbiztet igy, egyvrésat szabalyalapi
és értékalapi, mastésat pedig a hivatas éndeker altal vezérelt, illetve kildetés veaérelt szervezettipuso-
kat (szabélyalapn, hivatistimogato, killdetésvezérelt, luvatist és kiildetést ﬁﬂﬁl"ﬂkﬂpﬂﬁﬂlﬂ modellek). A
lirosagok esetében véleményem szermit mindenképp (fkeént a szerverel snigoni szabalyozotisagabol,
igen agy hagyomanyaibol eredoen) a magas hivatastdmogatasi és kiildetesvezéreliséagel rendelkezd,
lmratﬂst &s kiildetést dsszekapesold modell alkalmazasa kivamitos. Ugy vélem ez jelenleg ténylegesen

n}'ilvm\m]ﬁan nem kizirva a tovibiblijlesztés Iehetm&gﬁ megvabdsil.

173 Puray Gvula: Az integritdsirinyitas lehetséges modelljei”, BeliigyV Ssemle 20217 11, , 1901-1920,p.
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Ugy vélem, hogy fBképp egy i belépd dolgoio vagy akir régebb dta a birdsigon dolzozd
munkatirs esetében is specialis helyzetekben pl. 11 munkaszervezet, technologia bevezetése so-
ran felmeriilhet a kérdés a birosagi szervezetbe is, hogy az egyéni, személyes érdekekkel szem-
ben a szervezen érdekek, a szervezet alapérntékel mikém kapjanak priontast. Erre dolgozataban
a szerzo tobb megoldasi lehetoséget is felkinal, Egyvrészt megprobalhatjuk kizami a konfliktus
lehetosepél, a birosag esetében az osszeférhetetlenség, az etika szabilvok. viselkedési, oltozko-
dest szabalyok, mternet hozzaferes, kilso adathordozok csatlakozasa az elektronikal rendszer-
hez... sth. szabilyozdsa iyan, Masrészt torekedn lehet olvan feliételek megteremtésére, ame-
lyek kozott a konfhiktus feloldhato, ilven lehet ploegy csalidbarat munkakérmyezer, munkarend
alkalmazdsa, Ez a birosagok esetében tigyvfélfogadas, targvalasi kotelezetiseg, az azon valoi
Jegveol résevetel, seamos egyveb oknal fogva 1gen nebezen megvalosithato, Kiaknazatlan leheto-
seget latok pl. részmunkaidés foglalkoztatisokban, A Kontlikius feloldasa soran igen fontosnak
latom tovabba a vezetok képességeit, peéldammtatasat, konfliktuskezelés:. technikait. Harmad-
részt fokorhatja a szerzo szenint a szervezeti entékek dominanciajat a dolgozon egyeéb érdekeivel
szemben, Ez a birdsagok esetében szamos kiakndzatlan lehetoséggel bir, utalok esak arra, hogy
a korabbiakban részletezettek szennt a Nemzetkozi Birdr Enka Iranvelvek valamennyy birosagi
alkalmazottra vonatkeenak. a jelenlegi Enkm Kodex — a koribln ¢sak a birak egy részére vo-
natkozoll — a biroi testiilet egészére, azonban az igazsagiigyi alkalmazottakra kiterjedd hatallyal
nem bir. Sziikséges lenne a téljes alkalmazotti allomanym kiterjedd etikai kodex megfogalma-
zisara. Itt is jelentos szerepe lehet a vezetdi magatartasnak, bedllitddasnak, illetve nyugodt,
kiegyensitlvozott, hatékony munkavégzést lehetove tevo munkakornyezeinek,
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NAGY MARTA:

Modszertani atmutat) az egészségiigyi intézmények
integritasanak fejlesztéséhez

Bevezeto: egészségiigyi szervek integritasanak fejlesztése

A kéliségverés: szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellenorzdsérol széloé 3702011,
(XIL31.) Konn. rendelet a killonféle belso szervezen folvamatok ellenorzése kapesan kiemelten
kezeli a kockazatelemzés fontossagat. E feladatok teljesitésének biztositasa az Intézet vezetojének
atubazhatatlan személves felelosséee.

Az egéspsépiigyl imézmeényeknek a célja a mikdédeés olyan, magas szinvonali szabalyozasa,
folvamatos fejlesztése, mely a betegek elvarasmnak, a szinvonalas ellatas szikségletemnek és az
Europai Umo kivanalmainak egyaramt megfelel. Ennek elvalaszthatatlan resze az mtegntasiramnyi-
tasi rendszer kialakitisa és mukodtetése.

Az egéspsegiigyt mtezmenyeknek a tevekenységében az mtegritasfejlesziés folvamatosan
jelen kell, hogy legyen. Ezt segiti egyreszt az eves mtegntasi terv végrehaptasanak ellendrzeé-
se, nyomon kivetése, misrészt az integritas) kockazatok felmérése, elemzése része az eéves
mtegralt kockazatértékelésnek.

Az egészsegiigyi szervekben az integritas fejlesziésének a szeérv epészére ki kell terjednie,
de az imtegntasi munka soran kiemelten kell fokuszilm az egészségiigyi szerv mikadeésenek
legmkabb kockazatos teriileteire, helvzetene, személyeire. Exek alapjan meg kel jelenni az
integritas gvakorlatinak a;

o szerverel vezeteschen,

e szerveret kulturiban,

« szervezeti etikaban,

o menedzsment mikodésében és példamutatasaban,

o szervezet alaptevékenységeben, az egészségiigyn ellatas teljes spektnunaban

o  humanpohtikal folvamatokban és a belso kepzesekben

o penziigyi folvamatokban és a beszerzések- kozbeszerzesek rendsrereben

« iratkezelésben és adatkezelésben

o tigyvielkapesolatok modjaban, amibe a betegekkel es hozzatanozokkal valo kapesolattartas

15 beletartozik
»  gardasigi - pénziigyl kapesolatokban
o elekiromkus folyamatokban, elektromkus tigyvintezési rendszerben

A fenti felsorolashol adodoan a szervezeten beliili integritisfejlesztésén felelos munkacsoport-
nak az enmtent szaktenilet vezetoibdl kell osszedllma, az miegntast tanacsado veretésevel, aki
a szervezel integnitas alapn milkodésének megteremtéseben reszt vevo személyek és csoporfok
tevekenységenek osszehangolasaval biztosita a szervezet szabalyszen mikodésel. A team tagjar:

» orvosigazgalo,
dpolasi igazgato
munkaiigy vezelo
penziigyi vezeto
ratkezelésén felelos vezeto
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o adatvédelnm tsztviseld
= gazdasagz verelo

o informatikal vezeto

o mlegnitas tanacsado

Itt kell megemliteni, hogy az szervezet integritisi rendszerének mukiodietése csak
akkor hatékony, ha a szerv legfelso vezetoje elkitelezett az integritasiranyitis maxima-
lis betartisa mellett és 0 maga Is elkitelezetiségével és személves példamutatasaval az
integritasivanyitas és integritasfejlesztés élém all. Az integritas szabalyait sérto vezeto
az egész szery integritisi rendszerének mukddését kockaztatja, demoralizilja a mun-
kakozisseget, ezaltal veszélyezteti az egész szerv szabalyos mukadesét. Ebbal adodoan
a leglelso vereto személve kuleskérdeés, Az integritas tanacsado ugyan egvszemélyvben a
legfelso vezetonek tartozik elszamolisi kitelezettséggel, de a legfelso vezeto munkajat is
feliigyeli integritasi szempontbal.

A szervezet vezetése, szervezeti kultara, szervezeti etika

Az Intézet menedzsmentje elkitelezett kell, hogy legyen amellett, hogy a szervezet mukidesét és
az Intézetben folyo tevekenyseget olyan modon szabalyorza le, ann strukturdlis garancial teremt a
korrupeios cselekmenyek meggatolasara mind kiilso, mind belso kockazatokkal szemben. A sza-
balyozas mellett a menedzsmenti - szakma és szemelyzen - dontések egészink ki a kormupeio
megelozeset, A veretdk es munkatarsaink Kivalasztasa soran a szakman tdas és elkatelezetisén
mellett azonos sillval jatszik szerepet az emberi tiszlesség és o szervezel iranti lojalitas. E két
védelnn rendszer (strukturalis és személvi garanciak) teremtik meg o bizalomt betegemkben, mun-
katdrsainkban és kiilso partneremkben.

Szabdlvozotisdg

A szervezet mikddes alapja a szabilyozotisag. Ay intézmeény muikbdesere vonatkozo szabalyo-
kat szamos jogszabaly tartalmazza, a szabalyozottsag kiterjed a tevekenvsép alapveto szabilyaira,
az egeszsegiigyl dolzozok jogviszonyara, a gazdasagi-penziigyl feltételrendszeme, a mikédes, el-
lendrzes ¢és beszamolis rendszerére. A szabilyozas atfogia a teljes jogforrds: lnerarchiat,

A szabalyozasnak wevanakkor nagvon fontos eleme a belso szabdlvozas 1s. A belso szabdlvok
a jogszabalvok szervezetspecifikus végrehajtasan ml ereden jogot (kitelezetiséget) 1s eloithatnak,
melyek nem lehetnek ellentétesek jogszabalyvokkal. lyen szabaly példanak okaén a kameras meg-
figyelésre, bizonyos helviségek zarva tartisara, vagy az egyéni juttatasok rendszerére vonatkozo
eloirasok nagy része.

Az egeésgsegiipyl mtermenyvek mtegritast éruto szabdlyzatan a kivetkezoek kell hogy legyvenek:

o Szervezenl es Mikodes: Szabilyzat

o Egységszntio Szervezen ¢s Mikodes: Szabalyzatok

» Panaszkezeles: szabalyzm

o Vagvonnvilatkozati eljarasi rend

» Srerzodeskotes: es nyilvantanas: szabalyzat

» Kizbeszerzési szabalyzat

o Gazdalkodas: szabalyzat
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» Belso ellendrzest kenkonyy

» Bélvegrohasmmalati szabalveat

« Eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata
« Kozzétételi Szabilyzat

» Erdekeltségi Szabdlyzat

« Szillitasi szabdlyzat

« BRendeészen szabalveat

» Téritési dij szabdlyzat

o Informatikm bistonsagr szabalyzat

» Pénz- és Ertékkerelési Szabalyzat

o Kotelezetiségvillalas, Ellenjegyzés, Utalvanyozas és Ervényesités szabilyzata
« Belso kontroll szabalyza

» Egyedi watkezeles: szabalyzat

» Bizonylati Rend

o  Adatvédelim Szabalyzat

« Betegdolumentacios Szabalyzat

» Hasmositasi ¢s selejtezési Szabalyzat

o Szerverzeti integnitast serto esemeényvek kezelésenek eliarasrendje
o A szabalyvtalansagok kezelésének eljarasrendje

o Az mtegralt kockazatkezeles eharasrend)e

o Belsd audit

» Intézen kiilso ellenorzésekkel kapesolatos eljarasrend

+ Betegelégedetiséz mérése

o  Klinikai kutatdsok szabilyozasa és rendje

A belso szabalyzatok és eljarasrendek évente felillvizsgalatra keriluek. A felitlvizsgalar eloké-
s7itéseeit az a szervezell egyscp a felelos, amelyiknek feladatkdre a szabalvzat tartalmat erinti, A
felillvizsgalat soran a jogszabalyl valtozasokat, a végrehnjtas sordn felmerilo apasztalatokar és a
megvaltozott tarsadalni kilivasokat, kockazatokat is figyelembe kell venni. A szabalyozas: sziik-
seglet mellett ugyanolvan sillval kell szerepeljen a szabalvzatok koherenciajanak biztositasa, ann
az mtézmenyven belill az Tgargatosag feladata,

Az Egységszinti Milkades: Szabalvzatokat szervezeti egységenkent kell megalkoti, A
szabalyzatok az mtézmeny Srervezet es Mukodés: Szabalyzatanak feladat-lebontasabol all-
nak, és specialis elowasokat tartalmazhatnak az mtezet SzMSz-hez képest. A szabalyzatok-
nak ki kell térmie-az mtegritasi kockazatok kezelésére is. Ez abbol adodik, hogy értelemszeri-
en mas-mas kockazatok keletkeznek egy fekvobeteg osztalvon, munt miiszaki tenileten, vagy
éppen a rendészetnél,

A szabalyzatokat egyedi vezetol utasitasok egészink ki menedzsment szinten éppuigy, mint a
szervezel egysegeknel.

A menedzsment mukajat segitendo bizottsagok kell, hogy alakuljanak, melyek a foigazgato
mmmkdapat segink, javaslattéteh jogkoel. A legfontosabbak ebben a temakorben ar Enka Bizot-
sag s a Belso Kontroll Bizotisag,

Kuleskérdések az integritashelyzer évtékelésélies:

» Vannak-e {akar jogszabaly, akar egvéb szabaly formajaban megfogalmazott) eloirasok a ké-

vetkezo teriiletekre vonatkozoan:
o osszeferhetetlenség masodallisok/anvagi érdekeliségek?
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o ajandékok/meghivasok elfogadasa?
o htoktartas?
o a vallalkozok Kiilso atvilagitasa?
o lobbizis?
Integritis a szervezeten bekiil:
« pnemkivanatos magatanas (pl. diszknmindcié és megfélemlités elleni kitzdelem, annak ke-
Zelese?
s+ koltségteritesi igények?
o emuil, Internet- és telefonhaszmilat?
o amnkaltato tlaydonanak haszaalata?

Erikus magatartis

Az etikus magatartas ket részbol all. Az egyik a szabdlyozottsagon alapulo szabalykivetés, a ma-
sik oz erkoles nonmakon alapulo erkolesileg mdatos magatartas, A szabalvkovetes jogilag kikény-
szerithetd, mig az erkolesileg tudatos magatartas elvarhato. Az etikus magatartas megvalositisa
ennek alappan tgy novelheto, ha az elvart erkdles: magatartas mingl tobb eleme meggelemk jog
nonma formajaban. Az elmualt idoszakban szamos elvant erkdlesi magatartas jelent meg jogi elo-
irasként, Ilven a halapénz elfogadasianak tilalma, vagy éppen az a kiitinség, ami az egészsépiigyi
dolgoed mozgasszabadsagal csikkenti az egyes egészségiigyvi intéamények kazon (csak azért nem
véltoztat munkahelvet a dolgozo, hogy nagvobb legven a fizetése, mert erme a jogszabaly nem ad
lehetoseget), nivelve ezzel az intézmeény irinti elkitelezettséget,

A halapénz elfogadasinak kérdése azeért ndokolja a téma kiemelt kezelésér, mert a halapénz
adasa és elfogadasa beépiilt a tarsadalmi kéziudatba, tarsadalmilag elfogadotta valt az évek alait.
A hilapénz durvabb megjelenési fonmaja a halapénz kikétése, ann a beteg kezelésér, mitétél meg-
elozoen tortémik.

A halapénz felszamoliasa az allamn ellendrzo szerveken il az mtézmeény aktivitasal is igényh.
Az mtémeény menedrsmentjének elkotelezetinek kell lennie abban, hogy a halapénz | intérme-
nyet” visszautasitja.

Az intézmeny etikal elkitelezetiseget igazolna, ha a menedzsment az erre vomatkozo hitvalla-
sat nyilatkozat formajaban kozzé tenné houlapjan, iHetoleg az intézmeny fekvobeteg es jarobeteg
osztalyain egyarant. A betegekben. illetve a rendeléseken megjelend szemelyvekben mdatositani
kell azt, hogy az mtézmény a beteg ellatdsa és gyogvitasa erdekeben muindent megtesz akkor 15,
ha halapenz atadasara nem keriil sor. A betegek egy része ugvams azt gondoha, hogy ha nem ad
halapenzt, akkor  mnes hovavisszapdnmiik™”

Az mtézmeénven beliil a halapénz kuktatasara belso kontrollokat 1s be kell épitenn. Ennek for-
mija a vezeton és belso ellenorzés egyarant lehet. Ki kell dolgozm azokat a formikat és modszerta-
nokat, anuvel az etikus miltkodes merhetd anelkiil, hogy a beteg ellatisat végzo orvos személyiségi
jogai, szakimai tekintélye sériilne,

Erdemes feliilvizsgalm a betegelégedettseg kérdoivet is, ami erre a kérdéskirme 1s Kiterjed.

Fontos jelezni, hogy a halapénz kategonaba nem csak™ a betegek hilajuk jeleként atadott
péuz vagy ajindéktarigy tartozik. hanem barmely olyan, a dolgozo és mas cég dltal koton magan-
szerzodés, ami dsszefliggésben van a dolgozd munkahelvén végzen alaptevékenvségével, azok is
Jogtalan elonynek minosiilnek, igy a Bimetd torvénykonybe fithoenek. '
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A szervezeti kultiira, etika egyéb kérdései

A szervezeti etikarol valo pirbeszéd jelentos hatassal van a kontroll-kiépitettséore. Ennek eszkizel
a szabalvozason il a képeés,

A keépzés eleme kell legven az alapképzeés, ami a dolgozd felvételekor meg kell tirténjen. Az
altalanos ismereteken, keépzésen til azonban nagvon fontos, hogy a dolgozd az adon szervezeti
cgység vezetdjerel is tajekortatast kapjon a szervezeti egység specifikumairdl, szakinai elvarism-
rol, a feladatellatas etikai elemewdl, az adatvedelm, szemelyiségi jogok keérdésekrol.

A kontrollok kiepitettségeher hozzajarul - a nem utolsé sorban - a bejelentok védelmenek
kialakitasa és a vezetes példamutatasa 1s.

Az intézmeny tevekenységevel osszefiiggesben bejelentés tehetd. A bejelentesekre vonatkozo-
an belso szabalvzar keszil(n), and a bejelenték védelmér, a bejelentések kvizsgalasanak eljards-
rendyjét, valamint az azok alapjan megtenni szikséges intézkedéseket tartalmazzak.

A bejelentések kezeleése soran szigomian be kell tartani az adatveédelnn rendelkezeseket. A be-
jelento adatant zartam kell kezelm. A bejelentovel szemben, ha a bejelentd jolnszemiien tette a
bejelentest, semmilyen hatranvos jogkovetkezmeényt nem lehet alkalmazm, Jolszemninek kell te-
kintenn a bejelentor, ha a rosszhiszemnsége nem bizonyithato.

Az mtegntas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara putott mfonmaciokat bizalmasan kezeli, azo-
kat kizarolag a bejelentés kivizsgilasahoz hasznalhatia fel. A bejelentések ratkezelése az integritas
tandcsado feligyeletével 1wrenik, ezért celszeni, ha a bejelentéshez kapesolddo watok érkezterésére
és iktatisdra is jogosulsagot Kap. Az integrits tanacsado az eredeti watokat az eljaras teljes folyama-
taban kezeli, nyilvantartja és orzi. Folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személves, illetve vedet
adatokhoz letékielenek ne fnenck hozza, A bejelentd szamélyvere vonatkozo adatok mas szervoek
torténd atadisa, vagy nvilvanossigra hozatala feltételekbiez kotan. Tehat ez esetben a bejelentd sze-
mélyes adata csak a bejelentés alapjan kezdeménvezett eljaras lefolytatasara hatdskomel rendelkezo
srerv részere adhataak at, ha a bejelento a seemeélvére vonatkozo adatok mas szervnek toménd atada-
siahoz vagy a wvilvanossagra hozatalihoz elozetesen és onkentesen hozzajanl.

Az mitegritast sérto eseményelk seamanak alakulisdra nagy hatdssal bir a menedzsment szemé-
Ives peldamutatisa. Az etikus vezetes tobbet jelent annal, hogy egy vereto nem komupt. Az etikus
vezeto testesitl meg a szervezel és a szervezet tagjamak céljat, viziojat, értekeit figyelemmniel az efika
normakra. Az etikus vezetd o szervezet céljan ossrekion a nunkatarsak belso ¢s kilso céljaval.

A vezetes hatekonysagat gyakran a vezetd oszinteségével, mtegritasaval és szavahihetdsegevel 15
osszckapesolak. Az etikm vezetés magaban foglaha az  erkdlesi menedzser” feladatat s, amely sza-
mos olyan Bthato viselkedes: elemet tanalmaz, amely nem szikségszenien a szemelyes jellemvo-
nasbol ered. Az etikus vezetest-a normativ modon megfelelo magatartas demonsiralasan a szemelyes
tevékenysegeken ¢s aszemeébyek kozom kapesolatokon keresztil, valamumt a donteshozatalon, a két-
oldali kommumkacion és a megerositésen keresznili magatartasi szabalvok kivetésében meérhetyiik.

Aszervezeti kultirara, a szervezeti erkilesre hatassal biro vezetdr amiidok a kiwvetkezok lehetnek;

» 4 verelo szakimal igényvessege,

« avezeto munkafegvelme,

s avezelo szabalykovelése,

o A verelo nyvilt ¢s oszinte, mindenre Kitenjeds kommunikaciog es informacio megosztasa az

integritds tanacsadoval szemben,

» averetor dontések megalapozotisiga,

» & vezeto - inmagaval és kollegaval szembeni - 1gényessége a képzésre, tovabbkepzesre, a

szakmal kutatisok megismerésere valo hajlandosagban,
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a vezetd kommmnikacios képessége €s a konfliktusok megbeszélésére valo igénye.

o 4 vezelol dintések kivelkezetessége,
o az alkalmazoitak tisztességes banasmodban valo részesitése,

oszinteség,
a vezetol domtésekben a diszknminacio teljes mellozése
koriiltekintd szemeélyzeti tlevékenység a kollégak kivalasztisaban.

Kuleskérdesek inz imegritashelvzer felméréséles:

" ® @ @ = ®

Folyamatos hgyelmet kap-e a2 imtegntas keérdese?

Srerepel-¢ az integntas a szerveret kiildetesnyilatkozataban?

Meghatarozasra keriiltek-e a legfontosabb énékek (pl. partatlansag, szakértelem, hivatise-
tika sth.)?

Rendelkezik-e a szervezet etikal kodexszel?

Tesznek-e a dolgozak eskiit vagy fogadalmat?

Batran meg lehet-e vitatm mtegritassal kapesolatos kérdeseket?

Elegendd lehetoség nyilik-e a kntika kifejezésére?

Vilagosan konumunkalja-¢ a szervezet mas intézmenyek, hannadik szemelyek felé az integ-
nitas fontossagat?

Nyiltan esik-e 570 az integritassal kapesolatos szabalysémésekrol és ezek kezeléséral?
Termeészetesnek sziamit-¢, hogy az egves személyek feleldsséggel taroznak viselkedésiikeén?
Elegendd figyelmet kap-e a munkahellyel valo megelégedettség?

A gyakorlatban is hangsilvozza-e a vezelés az integritis fontossagat?

Téirekszik-¢ a vezetes az integritaspolitika ¢s az arra vonatkozo intezkedések végrehajtasara?
Mindig megfelelden reagal-e-a vezetés az integnitassal Kapcsolatos kérdesekre?

Betarfja-e & vezelés az integritisra vonatkozo eloirasokat és/vagy az etika kodexet?

A szervezet alaptevékenységét érinto kérdések

Az intézmény a kizott szervezen célok elérése érdekében

a  beteg-bardt™ komyezet kialakitasaval kivanya eldsegiteni a betegek mielébin gyogyulasat.
A korhazi tartozkedas alatt lmmanus, gondoskodo apolas nztositasara toreksaik, megfelelo
higiends feltetelek mellen.

nagy hangsalyt fektet betegemnk korrekt tagpékoztatasara és jogmk ervenyesitésere.

a munkatarsaink tervszen és folvamatos tovabbképzése biztositja a gyogvitas-, apolas-, re-
habihitacio- €s gondozas magas szakma szmvonalat,

folyamatosan fejleszti a diagnosztikus- és terdapias miszer gépparkot.

vezelése a mindsegl betegellatas folyamatos ellendrzésével és javitasaval kivan a kitizott
célnak megfeleln,

A humanpolitikai folyamatok és belsi képzések

Munthogy az alkalmazottak képezik a szervezet | erkolest 1okegér”, nekik kell allmuk az imtegn-
tas-politika kézéppontjaban. A humaneroforras menedzsment és a személyzeti politika szamos
lehetdséget kindl a szervezet szimiira az alkalmazottak integritisinak elomozditasara.
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Az intézmeény humanerdforrasinak elemzése, a humanpolitika folyamatok atvilagitasa sok -
formacion ad az witézmeény itegntast helvzetérol,

Humdnerdforras fluktudcid és az efikus vezetés

A szervezeti strukfira és human-eroforrasgazdalkodis elemzését az indokolja, hogy az integri-
tas alapi kKultura. arzon belill pedig a7 ehikus vezetés alapa ¢s megvalositon a szervezel munka-
tarsal és vezetol. Vizsgalando, hogy maguk a munkatarsak milyen gvakonsaggal cserélidnek
egy szervezeten belil (flubtudacio). hiszren ez 15 jelezhen az etikus vezetést, vagy annak hianyat.
Akkor lehet érvelm amellen, hogy az alacsony vagy a magas fluktuacio jelent nagyvobb hate-
konysagot, ba meg tudpuk allapitam, hogy a tavozok munkatelesitmenye mlyen volt. Haa na-
gyon jok 1avoziak tobben, akkor az etikus vezetesben problényit jelezhet a flukiidcio. A magas
fluktuacid az oka is lehet a szervezeti integritas gyengeségének, hiszen az integritis bizonyos
értekek, magatartasfonmak elsajatitasaban is testet 6lt, amelyveket a személyl konfinuitas szol-
gallat. Masfelol a Auktuacio meérteke jelezhen 15 a seervezen integnitassal kapesolatos aggalyo-
kat. Utalhat arra, hogy az alkalmazottak bizonvos helyzeteket a szervezeten belill nem tartanak
kivanatosnak, am nem allnak rendelkezésre olvan rendszerek, amelyvek a dolgozok integritassal
kapesolatos kifogasait/észrevételeit, panaszait kezelhetnék. Igy, mintegy végso lehetaségkeént,
az alkalmazomm allomany egy resze elbagyja az intézmeényt,

Ugvanez az osszefiigges vizsgalhato szervezen egvségenkent 1s. Az osszefiigpeseket azon-
ban arnyalhatjik egveb kirlmeények is, pl. a szervezeti egységek altal elliton feladatok pszichés
igénybeveétele, a munkakdrillmenyek egyenlotlensége sib.

Kuicskérdések az integritdshelvzet értékeléséhez:

« az intezmény meri-e a tivozd dolgozdk szamal és szervezeti egységek szeninti megoszlisat?

o a2 miérménven belid torénik-¢ mtenn a tivozo dolgozokkal?

« az mtezmeényen belil van-e lehetoség ama, hogy a dolgozok az imtegritissal Kapesolatos
velemeényvilknek hangot adjanak, az észrevételeket a szervezeni egyseégen belill (kozvetlen
vezetd) vagy mas személynek (pl. mtegntas tanacsado) mondhatjak-¢ el?

o az intézmenyen belill a bérpolitika egységes elveken nyugszik-e vagy a bérek dtleiszenien
keriilnek kialakitasra?

Kivdlasztas rendszere

A szervezel miegritas szempontjabol nagy jelentosége van a kivalasztasnak ¢és a felveéteh eljarasnak.

A kivalasztas akkor lesz megfelelo, ha-a felvételi meghallgatast végzo a szakimai képzettségen
nal tesztelt a jelentkezo sremeélyiségeét 1s annak érdekében, hogy megtudja. a jelentkezo mtegralasa
a szervezetbe sikeres lehet-e, a jelentkezo a szervezet szakmai-etikal kivetelményeinek eleget
tud-e tenni. A meghallgatist végzo vezetonek ismertetnie kell az intézmény, illetve a szervezen
egvseg feladatait, a munkakdnilmenyeket, valamint a2 etikai elvarasokat. Mmdekézben ertékelm
kell a jelentkezo ezekhez valo viszonyulasat.

Elengedhetetlén, hogy a felveteh ehards sordn a jelentkezo a vegzettségeét, kompetencial
igazolo dokumentumokat eredetben bemutassa. A masolat készitéséhez a jelentkezd hozza-
Jarulisa sriikséges, amt irasban rogziteni kell, A végzettséget igazold dokwmentumok be-
mnnatisa és a bimtetlenséget igazold hatosagi igazolas lianyaban szerzodés nem kotheto a
jelentkezdvel. Nem elfogadhato az, hogy siirgos szikség van a dolgozora, ezért majd utdlag
bemutatja a szilkséges dobumentumokat.
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Kudeskérdések az integritashelvzer értékeléséher:

o Meghatarozont eljaras szerint folvik-e valamennyi jelentkezés elbiralasa?

o Van-e felvéteh bizottsag, amely vélemenyt mond a felvétel dontésekrol?

o Megtekantésre kenilnek-e az onéletrajzok. diplomak. ajanlolevelek, sib. a felvétel eljaras sorin?

» Része-eaz infegritis az ) alkalmazottak szamara kialakitott képzeési programmnak?

o Alatratmak-e az alkalmazottakkal ntoktartasy nyilatkozatot ott, ahol szikséges?

» Rendszeresen napuwendre keriil-e az mtegntas kerdése a munkamegheszelesek es teljesit-
ményertekeld megheszélések soran?

» Fontos szerepet kap-¢ az imtegntas kérdése hatarozon dejin foglalkoztatasnil és az egyéb
foglalkoztatottak (pl. seemeélves kivaremikodok) megbizasanal?

e Megvizsgaljak-e az integritassal kapesolatos kérdéseket, amikor egy alkalmazont tavozik a
szervezettol, iletve a kalépeskor alkalmaznak-e mrerjat

Képzések

Az integritasfejlesztés egyik eszkoze lehet a keépzés. A képzés elso fazisa a dolgozo felvétele-
kor tortémk. Az altalanos kepzés jelenleg az integntas és adatvedelem kérdésewe koncentralodik,
idohataros. Az altalinos képzesen nil legalabb annyira fontos, hogy az adoft szervezeli egység
vezetdje adjon utmutatast a dolgozonak a munkiba dllasa eldtt, Az dumutatas a belso szakmai és
emben elvarasokra, a szervezen egyseég belso ugyrendjére, és a szabialyzatok hozzaférhetoségére
kell kiterjedjen. A felvételkorni képzés alapvetden elmeleti tudis alapi, amit a munkavégzés sorin,
amkor a delgozo mar tudja mihez kitm az ismeretet, ki kell egeszitem gyakorlat kepzeéssel s,

A képréseknek aronban nem szabad megallmuk a felvételkon alapkepzésnél, seiikséges a tudas
frissitése, a valtozasok nyomon kiwverése, a gyakorlati tapasztalatok és példak megismerése, vala-
mint # tudatossig fejlesztése,

A keépiések lehetnek multidiszciphnans megkozeliiésiek, a jog, politologia, etika, szociologia,
szervezetfejlesztés szegmensébél, és lehemek szakmai réningek, anuk tapasztilat alapn modszer-
tant alkalmaznak a szakmm tartalom atadasara.

A kepzések akkor hatekonvak, ha a dolgozo az ott elhangzottakat sajal szervezell egyseégére
tdja vonatkoztatm, ésa példakat sajat szervezen gvakorlataban el tudpa helyernu. Ilven példak le-
hetnek: hogyvan tudpuk setomi a beteg atlapotaro] érdekld szemely jogosultsigat a taékostatishoz;
milyen feltételekkel adlatok ki belso wratot olyan szemebynek. aka nem azow az osztalvon dolzozik,
ahonnan az wat szarmazik; a beteg vizsgalatakor, kezelésekor mlyen modon kell a szemelyisegi
jogokat, Kitldndsen az emben meéltdsaghoz valo jogot iztositanom; az informatikar eszkoz otthom
hasznalata soran nulyen gvakorlatot kell kovemem: a beszerzesre vonatkozo targyalasokat nulyen
kozegben, ellenorzes mellent lehet, célszeni lefolytatm stb.

Kuleskéndések az integritast helyzer felméréséhes;

» Kifejezett kivetelmény-¢ az integritas minden beosztasban?

» Biztosit-¢ a szervezet rendszeres képzést az integntas témajaban?

o Felhivia-e a srervezet a veszelyeztetett beosztasban dolgozo alkalmazottak figvelmet a jel-

lemzo kockazatokra és a kockazatokat megelozo intézkedésekre?

o Kapnak-¢ az alkalmazottak szakmai segitséget és/vagy tanacsot az mtegntast eomnto kocka-

zatok kezeléséhez?
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A pénziigyi és beszerzési kérdések

A penziigyi és beszerzesi kérdések kiemelt jelentoseggel bimak az integritasfelmeérésben s meg-
clozésben, hiszen a pénziigyi es beszerzési szabilyok megsértése az mtegnitist $er1o esemenyek
legsiilyosabbikar, a kormupeid lehetoségét foglalpik magukba.

A pénziigyi és beszerzési kérdések zome jogilag szabalyozott, a szabdlvok megsértésének biin-
tetdjog, adoigyi, szamvitel, munkaiigyi kovetkesmeényen lehetnek, de nem elhanyagolhaté ax
intezmenyhbe vetert bizalom megrendiilésenek vagy elvesziesének lehietdsége sem, A pénziigyi, be-
seerzést srabalyokal jogszabalvok rendeaik. A jogszabilvokra épiilve seamos pénziigyi-gazdasag
szabalyzal kiadasat irja eld jogszabaly.

A kbzimezmenyek. az allampolearokkal éx a pazdasigl szervezetekkel elsodleges tevékeny-
segiik, kozszolgaltatasok nyijtasa kereteben lépnek kapesolatba, A privit szereplokel kialakiton
leggyakonbb Kapesolat forma a szakértok alkalmazasa, a kozbeszerzeések, a kozmtézmeny -
lajdonaban allo ingatlanok hasznositisa ésa nem allami szereplokkel kalakitott egviittmikodes:
megallapodasok. Gazdasagi szereplokkel az mi¢zmény a beszerzesek, kozbesrerzés, szallita kap-
csolatok, felijitasok révén kenil kapcsolatba, Az egészseépiigy terilletén szolni kell a gyogvszer-
gyarakkal valo kapesolatrol, ann kapesolat egyvarant jellemzo az mtézmeénnyel valo kapesolatra ¢s
a gyogvszertkiprobalasea, orvosokkal kétott megallapodasokra,

Szerzodések

Alapvetd kivetelmény, hogy az intézmeny a jo gazda gondossagival jarjon el, érdekeit a gazda-
sdgt szereplok korében szokasos modon érvenyesitsék mielon szerzodéseiket ellentetelezik, meg-
bizottaikat, vallalkozdikat kifizetik, A szerzodések kifizetéset megelozo, a teljesitésigazolas kil
litasahoz kapesolodo ellendrzes az dm vagy szolgaliatas megfeleldséget erdemben vizsgalja meg.
Ez az wolso ellendrzési pont, mmikor a megrendeld még eros izleti alkupozicioval rendelkerik,

Az mtegritast erositd tovibbi fontos eszkitz a hatiskorsk megosztasa, 16bb személy, vagy mun-
kakor kozott. Ilven megoldas a niégy szem elv™ alkalmazasa, valamint a gardalkodasi jogkorgya-
korlas soran a kotelezettségvallalas, utalvanvozis és pénziigvi ellenjegyzes feladatamak kiiltnba-
2o szemelyekhez tartend telepitése,

Az mtézmeény mikidéséher szimos olvan an és szolgaltatas besrerzése snikseges, amelyek
tervezheto modon, rendszeresen visszatero jetleggel jelentkeznek. Az, hogy az intezmeny tartal-
milag és jogilag 15 az érdekemeck megfeleld szerzodéseken kereszuil jusson hozza arukhoz és szol-
galtatasokhioz, tigy biztosithatd, hogy a hosszabb 1doszakea sz010 szerzadeseit a 10 gazda gondos-

Szakértok alkalmazdsa

Az imézmenyek mitkidesében szamos olyan eseti es llando tevékenység jelentkezik. amely-
nek ellatasahoz az ntézmeény nem rendelkezik a szikséges szakmai kompetenciaval, Mivel a
szakertok alkalmaziasa szamos esetben sritkseges az intézmeény mukodésehez, igy a kapeso-
lodo kockazatra adott megfeleld mteézmenyi valasz nem a kiilso szakértok teljes kori mello-
zese, hanem a szimon-kérhetoséget erositd szabalyozas kialakitisa, a teljesités feltéreleinek
pontos, eldzetes meghatarozasa,
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Beszerzések, kizheszerzés

Integritasi szempontbol a kozbeszerzések kétarctiak: a kozbeszerzési eljaras nagvobb énekii szer-
rodéseket, megbizasokat jelent, amelvek igy nagyobb komupeids érdekeltségpel nérnek szembe,
de ezzel parhuzamosan szigom szabialyozassal és eljarasi hatdndokkel, a nyilvanossaz kontroll-
Jival és dokumenticios kitelezettseggel, valamint erds versenykivetelmenyekkel jaro folvamat.
Osszességében teliat azt mondhatjuk, hogy a nagyvobb beszerzési énékekkel jaro nagyobb mtegri-
tast veszeélveket a szigonmibb kizbeszerzesi szabalvok ellensilvozzak.

A koebeszerzesi forma novekvo szerepe mellett jelentos gardasigr silyt képviselnek a kiz-
beszerzési énekhatan el nem ¢ro, vagy mas specialis koridmeény muan a Kozbeszerzési torveny
hatalva ala nem tartozo beszerzések. A beszerzések mtegnitasat erosito ket legjelentosebb kontroll
az gjinlattevok szamahoz, tobb palyazo meghivasahoz kapesolodik.

Felmenil annak a kockazata, hogy a kozbeszerzés: torveny szennh eljarasok mellozésével a
beszerzo mtezmeny egyik celja a verseny merseéklése lehef. Az mtegntas szempontjabol tehat nem
a beszerzesek aranya, hanem a kapesolodd kontrollok hianya kifogasolhato.

» A pénziigyi és beszerzési kérdések kirében az intézmény integritisa tobb tevékenvsegi te-
rilleten 15 sériilhet:

4 szabalyozas lnanvossaga,

vagvontargyak, eszkézok nvilvantartasa,

kivzbeszerzések, besrerzések,

Killso szakértok alkalmazasa,

selejtezés,

kotelezenségvallalas, mtalvanyozis,

bizonylan fegyelem,

o pénzkerelés stb,

o koliseguttatas egveb kafizetések

Kuleskerdések az imegritashelvzer felmeérésére:

» o szabalyvozottsag teljes Komu-e?

» & penziigyl-gazdasig teriileten az eloin vegzettséggel rendelkeznek-e a dolgozok?

o létezik-e ellenorzési nyomvonal?

o @ belso ellendrzes vizsgalja-e visszatéroen a szamviteli fegvelmet és a kirbeszerzesi eljara-
sok jogszeriseget?

o @ kiilso ellendrzesek nyoman elfogadott mtezkedés: tervek vegrehatasal az nézmenyen
belul vizsgaljik-¢?

» @ penziigyl, (koz)beszerzes: targyalasokon bény o vesz reszt a kilso partnerekkel térténo
megbeszélesek soran?

» az alacsonyabb eértekn beszerzesek soran tortemik-e harom ajanlatkérés vagy milven modon
torténik a szerzodo fel kivalasziasa?

o i teljesitesigazolas, utalvanyoras, ellemegyzés funkeion elknlonilnek-¢?

" ® @ @ ® ® ®

Az iratkezelési és adatkezelési kérdések
Az iral- &5 adatkereles szabalya belso szabalyvzatban keriiltek rendezésre. Az adatkezelésnek és a

megfelelo watkezelésnek nagy jelentoseége van, A nem megfelela, nem megleleloen vezetett vagy a
nem kel tartalinm (az utolagos reprodukiliast lehétove nem tevd). a myomon kivetést és a vezeton
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ellenorzést nem. vagy nem kelloen segito vagy nem az eldirasok szennti részletezett vagy tartalm,
illetve szervezetileg vagy helyileg szétszin, ezént nehezen kivethetd nyilvintartas, dokumenticio:

« negativan hathiat az intézmeny alapfeladatainak ellitasara,

o késleltet a vereton dontések meghozatalit,

« kanériteési kitelezettséget eredmeényezhet,

« az intézmeénybe vetett bizalmat cstkkenti,

o veszelyerten a2 admsrolgaltatasi kitelerettség teljesitesét a fenntartd irényaba,

o szemelyr felelosségre vonast eredinényezhet a fenntarto reszeéral.

Eren felil az adatok egy résrének rogatése mformankar rendszerben (Elektrombkus Egész-
seghigyi Szolgaltmasi Tér) is megtonénik, amit jogszabaly ir elo. A rossz adamrégzitésnek az in-
tezmenyre nézve hatranyos kovetkezmenyve van, lianyos adatogzites eseten az ¢liatashoz kap-
csolodo timogatas dsszege elvonasra keriilhet, A pontos és naprakész adatrogzités lnanva fehat
nagy mtegnitas: kockazatot rejt magaba,

Az elozoekben rogzitett feladatok vegrehajtasa akkor sikeres, ha a dokumentilas ¢s inforna-
tikai adatrogzites tenileten rendszeresek a képzések és a felmeniilo problemik, kérdések megol-
dasara, megvalaszolasara az miézmeny azonnali konrultacios lehetoseget biztosit az wrat- es adat-
rogzitésén felelos funkcionalis szervezen egysegekkel. A strukturalis garanciakon (szabalyozas,
utasitasok) til nagy szerepe van a hattérszervezeti egységek dolgozoi (Iranar, Informatika) szak-
mai hozzaallasara, a szervezet iwanh lojalitasukea és a hivatastudamikra,

Kuleskérdeések az integritashelyzer felmerésére:

« aszervezet rendelkezik-e iratkezelési és irattan szabalvzanal?

» az iratok biztonsagos, zan tirolasa megoldott-e az mtézménynél?

o aziratok kezelésére és irattarbol toreno Kivételére leteznek-e jogosnlisagi szabalyok?

o a2 iratmozgas kivetheto-e?

o a szamitogepes iktatas: rendszerher létezik-e haszndlan leiris?

» aszamitogepes iktatis jogosultsaga dokumentali-e? (kitllon dokumentum, munkakori leiris egyél)

o a szamitogépes adatrgzités soran biztosithato-e az, hogy illewéktelen, harmadik sremélyek

az adatokhoz ne férjenck hozza? '

Ugyfélkapesolatok

Az mtezmeny tgviélkapesolatl rendszere sokrenl, Az miezmeny tevekenysegebol adodoan az
tigyfelkir a kovetkezokeppen alakul:
o 3z egeszsegtigyt szolgaltato tgyfélkoret alapvetoen a betegek alkotjak, de a betegellatashoz,
a betegekhez szorosan kapeselhatok a litogatok, hozzatartozok, baratok is.
= az intezmeny niikodesét biztosito szervezet egységek (gazdasagi-muszaki ellatas, igazgatas
sth.) koreben az figyféh kirhoz tartommak a szerzodo partnerek, beszallitok, miszaki-penz-
gyt szakéntok, kizbeszerzési, beszerzeés: palyazok, kivitelezok stb.

Betegellitds
A szolgaliato allam szamara az dgyfelek velemeénye az igénvbe vett kizszolgaliatasrol kulesfontos-

sagn informicio. A panaszkezeld rendszerek az ligyféli visszacsatolas passziv forméjit jelentik. En-
nek erechmenve fontos ugyan, de csak a negativ tapaszialatok, a kifogasok megismercsére alkalmas,
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Pontosabb képet ad a betegek elégedettsézének mérese, amelyben az miézmeny aktv kezdemeénye-
zokent lép fol azén, hogy az allampolgiarok vélemeényeét megismerje. Ez a modszer sem tikéletes.
hiszen a beteg (hozzatartozo) akkor elégedett, ha meggyvogyult, az eliatas kozben felmeriilt észreve-
telét tvenkor hajlanos elfeleptem, elnézm, ha viszont a beteg a legkoriltekintobb ellatas imellen sem
gyogyvithatd, akkor elégedetien, és fesziiltséget az intézmeny ellen fordithatya. Minden esetre a beteg-
elégedettségl kérdoivek hasanosak lehetnek, hiszen ravilagithaimak fennallo problemakra, Killondsen
akkor, ha tobben jelzk ugyanazta fennallo problémat (pl. vizsgala kdzben Ki-be jamak orvosok, no-
verek, mikdzben mezteleniil allok a vizsgaloban, az ebedet rendszeresen hidegen kapiaim meg sth).

A srolgaltatas jellege az elektronizalt dontéshozatali rendszer kialakitiasat az mtézményben
dontoen kizaga. Ahol mikddoképes lehet, illetve jelenleg is mikddik, az a wanszplantacios véro-
lista (mitéts varolistak). amit azonban 16bb szalouai feliétel is befolyasol. Az integritasi kockazatot
az jelenti, hogy a-rendszerbol nem zarhato ki a szubjektm a  beteghivalasetisban™, es nnitet
zsifoltsag esetén nem csak a siirgosség, hanem a mitétet végzo orvos intézmenven beliili silya is
meghatarozhatja a mutéts sorrendet.

Az elozoeken il a beteg, hozzatartozo és az miézmeény kapesolataban az mtegniast seno leg-
stilvosabb veszélyforrasok a kivetkezok lehetnek:

» lalapenz kikoteése a kezeles, beavatkozas elon,

o lhalapenz felapinlasa, illetve elfogadasa,

« a beteg (hozzatartozd) a panaszat nem az imézmenyvezetonek, hanem a (kozisségi) media-

nak juttatja el, ammkor is az intézmeény csak fut az esemeények utan.

Gazdasdgi-pénzigyi kapesolatok

Az intézmény mikodésél biztosito szervezeti egységek tigvfélkapesolata kiterjedt, az ebben rejld
- szerzidésekhier, kizbeszerzéshez és beszerzésher kapesoloda - kockazatok az 5. pontban keii-
letek részletesésre.

Erdemes azonban részletesebben szolni a szakéntok szerepéral és az ebben rejld kockizatokrdl.
Killso szakéno alkalmazisa sok esetben elkeniilhetetien, hiszen a kiilsé szakérto olyan szakmai
kompetenciaval rendelkezik, ammvel az mtézmeny nem rendelkezik, illetve allando foglalkoztatasi
igényitk nem meril fel, vagy szakeértokeént valo foglalkoztatasuknak kisebl anvagi vonzata van,
mintha az adott teriletre allandd munkatarsat foglalkoztatma az mtézet. Az sem elbanyagolhato
szempont, hogy sok, meg teljes mertekben erteket teremto munkatars, akinek nyngdijazasara sor
kerial, szivesen jon vissza dolgozm az mtézmeénybe, és az mtézmeny 15 szivesebben foglalkoztat
olvan munkatarsat, aki a szakma mdisa mellett emberileg is elkotelezetye a szerveret celoknak,
mint egy teljesen idegen kollégat. Veégiil azt 15 rigziteni kell, hogy szakéro alkalmazasat néhany
esetben jogszabaly ima eld, pl: a kozbeszerzések tenileten.

Az intézmeny a killso szakértoket leggvakrabban tandcsadoi feladatokra veszi igénybe. Mind-
azonaltal a tanicsaddi szerepkérok tarsadalmi szimten tobb esetben formalisak. A tanacsador fel-
adatok érdemi tartalma nehezen megitélheto, atlathatosdga a legkevésbeé biztosithatod, ezért ndo-
kolt e teriilet kontrollszintjenek a megerositése.

Kuleskérdések az integritashelvzer felmérésére:

o az intézmeny rendelkezik-¢ etnkm kodex-szel?

o haigen, az etikai kodex kitér-e a halapénz és a mitéti (transzplantacios) varolistikra?

v az imézmény a betegelégedenség kerdoiveket alkalmazza-e? Az abban rogzitett infonmici-

ok felhasmalasra Keriilnek-e? A menedzsment ezeket az adatokat ismen-¢?

o létezik-e ellendrzési nyomvonal?
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» a kontrollszint meghatarozasahoz a menedzsment felhasenalia-e az éves integracios jelentést
és egveb beszamolokat, mtézmeényen beliil készilt felméréseker?

o d belso ellendrzés vizsgilja-e visszatéroen az figyfelkapesolatokban rejld kockazatokat, kil-
s0 s belsd seabalvok ervényesulését az meamenyben?

« a killso ellenorzések nyoman elfogadott intézkedést tervek végrehajtasat az intézmeényen
beliil vizsgialjak-e?

A folvamatok elektronizilisa

A XX, szazad techmikai feylettsége mellert az informankinak nagy jelentosége van:

o mformatikai eszkozokon keresztil torémk a kommunikacio dinto obbsege,

» a folvamatok, dokumentacio a szamitogep altal rogzitett,

s a penzilgyl tevékenvseg az mtezmenyen Kivill és belil 15 imnfonmatika uton tortemk,

o azalaptevékenysegeel. a betegellatassal osszefligeo adatok szamitégepes ulon (15) rogzités-
re kenilnek,

o az mtérmeny mfonmatikan won kapesolodik nagyvobb adatbazisokhoz, rendszerekher,

» a2 adatszolgaltatas mformankai tton torenik, csak ugy, mint a szakma beszamolok, jelen-
tések megkiildése,

o a dolgozok és a betegek személyes, védett adata 15 nformatikan adatbazisban keriilnek
rogziteésre.

A felsoroliasbol kivetkezoen elmondhatd, hogy elenn erdek fizadik ablioz, hogy az mformankai
rendszerekben régzitett adatok pontosak. atlathatoak legvenek. azok rogzitése gvorsan megtiiiénjen.
Legalabb ennyie kiemelkedo kérdés az mfonmatikm rendszer biztonsdga. Az adarvédelem az wtéz-
meény feladata, de a rendszeren kevesztil azt 15 biztositam kell, hogy a csatlakozott halozatban e
okozzon sénilést az intézmeny, tehit a védett csatomakat biztositani & rendszeresen ellendrizni kell.

A biztonsag fontos szerepet jatszik egyv szerveret mtegritasanak megdvasaban, A biztonsaggal
kapesolatos feladatok alapos atgondolast igénvelnek, mert a szervezet csak igy élvezhet kello fokn
videttséget. Az infegnitas szempontjabdl mind a fizikal biztonsag (zarak, pancélszekrények sth.),
mnd az mformacio burstonsaga (szamitogépekhez valo hozzaférés) nagy jelentoségeel bir. Az infor-
nricios biztonsag bizonyos elemet szorosan kapesolodnak az integntas kérdéséhez, mint példanl:

o Tiszta asztal szabily: az iroasztalok és az woddk rendezentsege. mellyel megelozheto. hogy

jogosulatlan szemelyvek s betekmthessenek nyvitva hagyott dokumentumokba,

» Egyes nfonmiciok , bizalmas” vagy ,titkos” minositése: a dokumentumokat és az aktakat
bizalmassag tekintetében osztalyorm kell és megfelelo ehamsokat kell Kialakitam a  izal-
mas"-nak minositett informaciok megfelelo kezelése celabal.

» Iktatasi rendszerek: szigonian ellencrzoft ikiatasi rendszereket kell alkalmazni annak biz-
tositasa érdekeében, hogy a bizalinas vagy egyveb nundsitett mfonmaciok ne kerilhessenck
Jogosulatlan személyek birtokaba,

Az informatikai biztonsag korében szolm kell még az intézmenyi mformatikan eszkozhoz valo
tivhozzaférésrol. Manapsig gyakon akiar tivinunkavégzes keretében is az mformatikai Kapeso-
fodas az intézményi haldzathoz. Az otthoni munkavégzes engedélyvezése esetén a tavhozzaféres
felteteleit a dolgozaval ismerteini kell, és nyilatkoziatm arrol, hogy az alkalmazis feliételeit meg-
ismerte, megértetie és tudomasul vette a jogsértés kivetkezmenyeit.
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Kuleskérdesek az integricashelvzet felméréséhes:

o tonéntek-e mtézkedesek; a firka biztonsag megteremtése érdekeben (zarak, ablakok, a)-
tok, pancélszekrények sth.)? és az informacio biztonsdga érdekében (informatika biztonsag,
Jseta asetal” szabdly, bizonvos infonmdciok | bizalmas™  titkos” mindsitése, hozzaférés
jogosulisagok, iktatisi rendszerek)?

» az informatikal hozzaférések szabalyozottak-e,

o rendelkenk-e az midameny mformmatikal bistonsag szabalviattal?

» szerveznek-e mformatikal kepzeseket a dolgozok belépesekor, a programok, adatbazisok
valtozasakor?

o @ tivinunkavégzes miormatikan feltételen rogziteniek-e az mtézmeénynel?

A fentiekbol adodik, hogy a megfeleloen, saugonian szabalyozon és kontrollallt elektrombus tgy-
infezést rendszer segitségevel jobban lebet hiztositan az integritas teljes bizionsagat, mint a hagyo-
manyos papir alap tigyintézes soran, Az egeszségiligy intezmenyekben, abol az alaptevekenységhol
adodoan kiemelkedoen sok szenaniv adatkezelés folvik, oft az adatbhiztonsig kiemelkedoen fontos
kérdése az integritasiranyitasi rendszemek. A gvakorlan tapasztalat azt mutatja, hogy a professzionalis
elekiromkus rendszerek alkalmazasival no az mtegritas: biztonsag az egészsegigyi miézményekben.

Az integrilt kockiazatkezelés

A szervezet vezetojének felelossege, hogy a szervezetet énntd killso es belsd valtozasok (jogsza-
bilyi, szerkezen, sremélvi, feladatbeli sth.), valanmnt az arokkal dsszefiigpésben felmerilo tjabb
kockazatok kezelése érdekében rendszeresen, de legalabb évenként sor Keriiljén a kockazatok fel-
meérésére, 4 kockazatelemeés aktualizalasara. A Konupeio-megelzés: kontrollok mikadéséuek
ellenorzése akkor lehet 1gazan eredményes, ha az ellenorzon szervezet a komupeids kockazatail
mir felmeérte, €s az ezek kezeleésére hivatott kontrollrendszert Kialakitotta,

Az ellenorzést vegzok feladatal az mtegntisi kontrollok mukodésének ellendrzése sordn

Kiemeli feladat az ellenorzott szervezet mikédesebol adodo kockazatok kezelesét szolgilo
(kiztiik a kormipeio-megelozést) kontrollok ervenyesiilésének, a kontrollokat tartalmazo szabaly-
zatok betartasanak, a kontrollok alkahmazasaval kivamt eredmeény elérésének ellendrzése. Ennek
egvik teritlete a szervezet mikideésenek antekimtése a killso és belsa szabalyoknak valo megfele-
lés tekmteteben, Ez az un. szabalyvszenisegr ellenorzes. Masik feriilete a teljesimény-ellenorzés,
amely annak megallapitasara wanyul, hogy a koézpenzekkel ¢s anemzen vagyonnal valo gazdalko-
dis megfelel-e az eredmenyesség, hatékonysag, gazdasigossag elvenek, illetve vannak-e leheto-
ségek a teljesitmeny javitasara,

Az intézmeény konmupeios kontrolljai ellenorzésének alapvetd célja meggyozddni amrol, hogy
a szervezet:

o i kockdzatfelmeres kereteben azonositotta a szervere! mukadésével osszefiigpo valamennyi

kockazaton, a kockazatelemzeést mmegfelelo rendszerességgel elvegezie,
o a kockazatok kezeleésere alkalmas kontrollokat kialakitona,
o 4 kockazatok kezelésével dsszefiiged feladatokar es a végrehajtasuk feleloseit egyeértelmiien
meghatirozta,

» a kontrollok mikidési feliételeit meghatirozo szitkséges szabalyzatokat megalkotta,

« a szabalyzatok aktualizalasar és betandsat biztositotta,

o i kontrollok gvakorlatr alkalmazasanak, mitkodésenek ellenorzését rendszeresen elvégerte.

294



Az ellenorzest végzo szervezetek, szervezeti egvségek altal végzett ellenorzes: feladatok, elle-
ndrzin reriiletek:

Belso kontrollrendszer: A kontrollteveékenység részét képezi az alabbiak ellenorzése [Bkr.

8.8 (2) bekezdés):

a) a penzilgyl dontések dokumentunainak elkészitése (ideértve a kdliségvetesi tervezés, a
Kotelezettségvitllalisok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolis,
a szabalytalansag muatt visszafizetteresek dokumentumait is).

b) a penziigyl kihatasi dintesek celszeniségl, gazdasagossdgl, hatékonysagn és eredimenyes-
segl sremponiu megalapozotisaga.

¢) a koltségvetes: gardalkoddis soran az elozetes és utolagos pénzigyi ellentrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszenisegi szempontbol torténo jovahagyasa, illetve ellenjegyzése;

d) a gardasign esemeények elszamoldsanak kontrollja (a hatilvos jogszabalyoknek megfelelo
konyvvezetes es beszamolas),

Belso ellenorzes [Bkr. 21, § (2) bekezdés]:

a) a belso kontrollrendszerek kiepitésenek, nnikodésének elemzeése, vizsgalata ¢s értékelese
a jogszabalvoknak és szabalvzatoknak vald megfelelés, valamint a miikédés gazdasagos-
saganak. hatckonysaganak ¢s erediményességének szempontjabol;

b) a rendelkezésre allo eroforrasokkal valo gazdalkodasnak. a vagyon megovasanak ¢s
gyarapitasanak, valamint az elszimolasok megfeleldségének, a beszamolok valodisa-
ganak elemzese, vizsgalata,

¢) a vizgsgall folvamatokkal kapcsolatban megallapitisok, kivetkeztetésekés javaslatok
megfogalmazasa a kockazah tényezok, lmanyossigok megszintetése, kikiszobolése
vagy csokkentése. a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarisa érdekében. valamim
a koltségverési szerv mitkadése eredményességenek novelése &s a belso kontrollrendsze-
rek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében;

d) a belso ellendrzés jelentések alapjan meglett intézkedesek nyilvantartasa és nvomon
kivetése.

Kiilsi ellenorzések

A kbltségvetesi szerv tevékenységének thrvenyesseégi, szakszeniség és hatekonysagi ellenorze-
s¢. Kiillso ellenorzésre jogosult szervezetek:

« ASY

o Orszagos Korhaz Folgazgatosag

« NEAK
ANTSZ

» Katasrtrofavedelun Foigazgatosag

» Magyar Nemzeti Levéltir

A kilso ellenorzesekrol jegyzokonyv kesziil, A megallapitott lianyossagokra az intézmeny in-
tezkedési tervet keszit, an a feladatokat srervezen egységekre lebontva tantalinazza, megelobve
a végrehajtas feleloseit,

Kuleskérdések az integritasielyzer felmeréséhes:

o azintezmeny reidelkezik-e kockazatkezelés: szabalyzattal?

« az infézmény rendelkezik-e belsd kontrollszabalyzattal?

» az iméanény rendelkezik-e belso ellenorzési kézikonyvvel és éves ellendrzesi tervvel?

« az intezmeny reagal-g az évkozben eloallo, modosulo szervezen kockazatokra?

« azintézmenynel létezik-e belsd teljesitményméres?
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A szervezet integritasat érinto bejelentések kivizsgalasa

A latin eredetil integritas sz0 jelentése eénntetlen. vagvis romlatlansagra, feddhetetlenségre,
megvesziegethetetlenségre wial, ami egvarant értelmezheto szemelyekre és szerveretek miikio-
desére. Szervezetek vonatkozasaban az integntis pozitv, tarsadalmi elvarasokkal osszhangban
allo, szilard émékrend alapjan vald mikédést jelent, aminek feltéiele a dolgozék azonosulasa
a szervezen értékrenddel ¢s az aszermh cselekvés. A srerveretl mtegritdsat séri tebat minden
olyan magatartas, ami ellentétes az intézmeény pozitiv céljaival, etikai normaival, vagy az erve-
nves, miézményre vonatkozo jogi szabialyokkal. Az integnitist sertd események legsulyvosabb
formapa a kormupero, Korrupeios kockazat alatt azt érjik, hogy az adont mtézmenynek a mas
szemelvekkel és szervezetekkel folvtaton egviittmikodése soran olyan valos, vagy vélt lehe-
tosegek merilnek fel, amelvek az egyuttomikodo fel szamara jogosulatian elonyoket jelenthet-
nek, az adott mtézmeny - vagy tagabb értelemben a kozszféra szamara ~pedig valamlyen kart
okozhatnak. lyen teriiletek kiilondsen-a tamogatasok 1igénylése és felhasznalisa, kozbeszerzé-
sek, az mtezmeny kozsrolgaltatasa. A kir lehet anvag termeszen, a szolgaltatdsok szinvonala-
ban jelentkezd vagy bizalomvesztéssel jaro kar.

Iutegritast sertd esemenyt barks eszlelhet. Az mtezmeny alkalimazotta, valamelyik vezetoe, de
kitlso szemeély is, aki az mtézmenybe betegként, latogatokent vagy egyeb okbol jom. Az mtegnitast
sértd magatartis sorsa a kovetkezoképpen alakulliat,

o az mézmény alkalmazottia az eszlelést kovetoen jelzéssel ¢l vezetoje fele, (A dolgozo koz-
vetlenill jelzéssel élhet az mtegnitas tanacsado felé 15 A bejelento védelm rendszemek eb-
ben az estben is mitkddnie kell)

o 4 vezelo a jelzés tartalmat vagy a sajat maga altal eszlelt cselekményt, mulasetast Kivizsgal-
ja, & kivizsgilas eredményérdl tijékoziatia & foigazgalot és az integritas tanacsadot

o az mtézményen belitli ellendrzés (kilso vagy belso) altal feltan eseményvt, mulasetist a fo-
1gargato az integritas tanacsado segitségével kKivizsgila,

o killso szemely jelzését (bejelentését) a foigazgato az infegritas tandcsado bevonasaval ki-
vizsgaltatya,

A bejelentés joluszenmséget velelnrezm kell. A bejelentot a bejelentés megtétele nuatt hatrany,
i rosszhiszemiiség esetét leszanutva, nem érheti. A bejelentot megilleti a védelen. adataimak zirt
kezelese annak erdekeben; hogy kiléte ne legyen megallapithato,

A bejelentes tartalmat ka kell vizsgalu, és amnak eredmenyérol a bejelentor tajékoztatm kel a
rajckoziatas tartalma nem sérthen mas, hannadik személy jogat és az intezmeny vedett adatait. A
tajekoziatas teljeskoni akkor, ha a bejelentd az integnitast séno cselekmeny sértettje.

A bejelentes kivizsgalasa soran az énmtett (bejelentett szemely és/vagy a tevékenyseg wanyita-
sara kijelolt vezeto) meghallgatasa nem mellozheto. A bejelentés kivizsgalasat végzo szemelynek
meg kell jelolnie, hogy az integritast séro cselekmény sért-e jogszabalyt, belsd szabalyt vagy
erkdles: normaba fitkozik-¢.

A bejelentés eredmeénye tobbféle lehet:

o 4 begelentés alaptalan,

o 4 bejelentes alapos, de normativ intézkedeést nem igenyel, a bejelenteés alapjan azonban egve-

di intézkedésre szitkség van, ez lehet felelosségre vonas, illetve szervezési intézkedés is,

» a bejelentés alapos, és normativ intézkedésre: szabalvozasra, wasitas Kiaddsdra vagy tovabli

ellenorzésre van sziikseg,
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Kuicskérdések az integritdshelyvzet értékeléséher:

» Alkalnaz-g¢ a szervezet meghatirozott eljarast, amelvoek segitsegével az alkalmazottak je-
lenthetik, ha szabalysenés gyvanipair észlelik?

o Lehetoség vim-e arra, hogy az alkalmazotiak jelentsék a veretoiknek a szabalysénés gvamijar?

» Reszt vesz-e integrifas-tanacsado a bejelentések Kivizsgalasara vonatkozo eljarisaban?

« Van-e killon eljaris (szabialyzat) a kiilso forrasokbol érkezd jelzesek és panaszok kezelésére?

o Meghatarozott szabalyok szerint tortenik-¢ az imtegritassal kapesolatos szabalyszepések ki-
vizsgilasa?

s Rigritik-e korpontilag az integritassal kapesolatos szabialvszegeseket?

o Minden esetben reagal-¢ a szervezel az mtegnitissal kapesolatos szabalyszegesekre?

« Minden esetben jelentik-e-az igveszseégnek vagy a rendorsegnek, ha bimeselekmeny gvanu-
1a forog fenn?

Konfliktuskezelés és vilsaghezelés a szervezetben
Konfliktuskezelés

A konfliktus egyvének vagy tarsadalmn csoportok kézit olyan titkozds, amely mogdtt igenvek,
szandekok, vagvak, torekvesek, érdekek, sziikségletek, nezetek, velemények, éntékek szembenal-
lasa huzodik meg, Harcra, dsszeiitkozésre akkor kerill sor, anukor a felek viselkedése akadalyozza
egvikilk vagy masikuk igénveinek érvényesitését, vagy ertékrendjilk killonbozo,

Konfliktusok minden kozosségben, igy munkaliely1 csoportokban 15 eldfordulnak, természetes
velejirol az egyiintélésnek, A konflikmsok kezelése mindig fontos, az egészségiigyi szolgaltatonal
azonban kiemelkedo jelentosége van, hiszen a konfliktuskezelés lnanvaban a koufliktus az egész-
ségligyl szolgaltatas hatékonysagal, a2 emben életeket veszélyertethen. A konflikskezelése so-
ran arra kell térekedni, hogy a konflikms feloldisa ott térténjen meg, ahol az felmeriil, az énmten
személyek kozon, amennyiben e nem lehetséges vagy a konfhikius szakma kérdés megoldasam
wamynl, gy a munkakelyi kiizvetlen vezeto oldja fel a konflikiust. A konfliktus azonban felime-
rillhet szervezen egységek kozitt is, ez esetben a leghtzelebn kbzvetlen felettes, végso soron a
menedzsment feladata a konfliktus feloldasa.

A konflikus feloldasa az untézmeényen belill meg kell trtenjen, hiszen annek  kivitele™ az in-
tezmenybol jelentosen csokkenn az mtézmeny wanti bizalmat, végso soron a betegellatasba vetent
brzalmat 1s veszélveziethen.

A konfliktusok hatasuk szennt lehetnek:

o konstruktiv konflikmsok (hsztesseges verseny): lehetetlenne tesz a szociahs rendszer stag-
nalasat, a valtozast segiti eld, energiikat szabadit fel, és serkenti a kisérletezest, a ¢cselekvési
alternativak jobb kivalasztasat.

o destruktiv konfiktusok (tisztessegtelen versenvhelyzet): a verseny egvenlotlen felek kizon
zajlik (strukturilis szempontbol egyik 181 esélytelen a masikkal szemben), amikor alacsony
az egvetértes a kovetendo szabalyokat illetoen, és a felek kevesbé biznak abban, hogy kol-

A kouflikiusok kezelese a kozosségekben szilkségszen és kivanatos, liszen ennek hnanyaban a
konfliktus , robbanhat”. vagyis aranytalanul nagy kart okoz a szervezetben, vagy az abban érintet-
tek vagy az esélytelen fél a kizdsségel mnkabb elbhagyia, vagyis kilép a munkahatétol,
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A konfliktusok kezelesének 16bbiéle modja 1smert a szakirodalomban. Konflikiuskezelési stra-

tegiak a kivetkezok lehemmek:

o Gyortesiveszies stratégia: A felek a konfliktust harcként enelmezik, gyorelemre, a masik
legyizésire torekednek, megegyerés nincs. Gvors eselekvést igénylo helyzetekben gyvakran
szitksegszen alkalmazm.

o Alkalmazkodd stratégia: Lemondas az érdekek, vagvak érvényesitésérdl: félelembdl, kény-
szerbol, avagy hosszabb tavi érdekek miatt, megfontolt dontés alapjin a Konfliktus elso
jeleit észlelve.

o Elkeriilo stratéma: Az egvén nem mond le-a fentiekrol, hanem magat a konfliktushelyzetet
1gvekszik kikerihn,

o Kompromisszumbkereso stratégia; Kozdsen elfogadhato megoldas keresése a cel, amely
mundkeét ] szamara kielégito (noha gyvakran mindkene)itk szimar rosszabb, mmt anut ere-
detileg szerettek volna), Egvenrangn felek kozont gvakon; az eroviszonyvok valtozasaval az
erosebb fel a masik legyozesere torekszik.

» Problémamegoldo (gyoztes/gyortes) — stratega: A resztvevok a problema olyan megolda-
sara torekednek, amelyben mindkét fél érdekel, sziikségletel, meggyozodésel érvénvesiil-
nek. Kolesonosen elfogadiak a masik fél onérvenyesiteset, vallaljak az onalavetest, keszek
egviltmikodn, empatikusan viselkedm a legjobb megoldas: altemativak megtalalisa énde-
kében. A kizosen elfogadott megoldas mellett mindkér fel elkitelezent

Az intézmeény vonatkozasaban nyilvan a problémamegoldd stratégia a legoptimilisabb, de nem
lehet figyelmen kiviil hagym azt a kiriilmenyt, hogy ha a konflikins énnti a betegellatist, akkor a
szakimai vezeto dontése irnyadd lesy akkor is, ha ez egyéni érdeket, ériéket érint. Példakeént lehiet ém-
litemi erre az esetre & dolgozok igenvet amma, hogy thmepek alatt szeretnenek csaladjukkal egviitt lenni,
de az tigyeletet a2 intéaneénynek biztositania kell. Ebben az esetben a veretd utasitisa lesz a donnd.

Vilsdgkezelés

Vilsag az egven, a csoport, a szervezte eletében megavilvanulo silyos zavar, neheéz helyzet,
amelynek kimenetele j0 vagy rossz egyarant lehet.

A valsagot lehiet kezelni, ha elfogadunk harom szabalyt:

o Avilsag elkenilhetetien

o A valsagra fel lehet készilm

o A valsagmenedzseles mnden vezetd tevekenysegenek srerves része.

Az egeszsegiigyt szolgaltato esetében a valsaghelyzet eloallhat belso es kilsé okbol egyarant.
Belsé ok lehet nnden olyan zavar, ami az imtézmeny alapfeladatanak ellatasit veszélyeztets, Ilyen
ok lehet peldaunl a humaneroforras hianya, a nem megfelelo készletgazdalkodas stb.

Jelentkezhet a Kiilso ok 1s, pl. egy omszdgos veszélyhelyzettel jaro jarvany, tenmészett katasat-
rofa sth. Az intézménynek a helyzet megfelelo kezelésére rendelkernie kell egészségiigy vialsag-
hielvzen tervvel, ammt folvamatosan fonssitem kell. Nem megengedheto az, hogy egy esetlegesen
bekivetkeso valsaghelvzet esetén szembesiiljon az tgveletes orvos vagy a riasziasert felelos sze-
meély, hogy az adott feladatra jelolt kolléga mir nem is dolgozik az intézmeényben vagy telefonszi-
ma dokoézben megvallozol,
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Valsagterv altalanos tartalma:

Veszélyhelyvzel éntekelése
Veszelylomisok

Valsagallapot jellemzén

Riasztis

Magatartisi szabalyok

Cselekvés: prograimok
Tartalekkepazés

Naprakeszseg biztositisa (naplok)
mellekletek

A szakirodalom szennt a valsaghelyzetek lehetséges jellemzon, amelyeknek kezelésére az -
tezmenynek fel kell kesziilnwe:

Meglepetest okoz,

Nincs elég informacio,

Tulnd a szervezet reagalasi képesséaén,

Az esemenyek halmozoduak,

Az wanyitas kicsuszik a keztinkbol,

A normal belso déntéshozatali folyamatok felborulnak,
Erdekek forognak kockan,

Kiuilso vizsgalodds indul a szervezetben,
Ostrombangulat a dolgozak kizon

A vezetok a rovid tavi cselekesre Koncentralnak, vagy menckilonek
Idotartama véges

Ismétlindher

Kezelése az egyves szakaszokban mas stratéguial 1genyel

Ezek a valsighelyzen jellemzok termessetesen a valsag tipusitol Rigghetnek. A ktzos az benniik.
hogy fel lehet rjuk készitlni anuyvira, hogy az intézmeény mitktdokepessége biztosithato legyen.
Lehetseges felkesziles, a negativ hatasok csékkentésere iramyulo elokészitd mtezkedesek lehetmek:

valsaghelvzeti terv, stratéga,

szoros kapesolattanas feliigyelett szervekkel és hatosagokkal (kataszirdfavédelem, rendorseg)
megfeleld keszletgardalkodas, mnalékképzés,

a-dontés: rendszer atalakitasa, gyorsitasa valsag esetére,

a kommunikacio wabb formainak kialakitasa ¢s ezek techntkm feltételeinek: iztositasa,
vagy éppen ama valo felkesziles, ba az mtézmenyben a normalis vagy wabb kommumkac-
os formak nem minkodnek,

a valsag tipusitol filggden esetleg valsagmenedzser bevonasa tandcsadoként,

a meglevo allomany pthenesenek birtositasa az ntézmeényben hosszabb munkavegrés esete-
re, vagy ha a dolgozd messzebb lakik az intezmenytol,

az allomany stresszoldasa esetlegesen a klinikan szakpsaichologusok bevonasaval,

vezeto tréningek szervezese,

a valsighelyzettel parbuzamosan annak szervezése, hogy az intézmeny a vilsig utan vissza-
tér a normalis mikodésre,

A vilsag esetleges ismétlodése esetére a tapasztalok Gsszegzése, a jo megoldasok dsszegyviij-
tése és hozziférhetove tétele o 16bbi dolgozo szimara is.
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Kommunikacio

Az intezmény a tevekenyvségének jellegébol adodoan érzékeny informaciokat kezel Az informa-
cio illetékteten atadasa mtegntast sértd helyzetet teremthet.

Az informacio lehet egyedi (betegre vonatkozo konkret adat), és lehet altalanosabb, atfogobb is
(pl. az adott betegségre vonatkozd szimszenisitett adat, vagy a betegellatishoz sziikséges fehetel-
rendszer, vagy eppen az mtéanény belso szervezet Eérdesemre vonatkozo 1s. Ar mformacioanum-
last belso szabalyzatok, egvedi feliigyeleti vagy foigazeaton utasitasok tartalmazzak.

Az infonmaciok egy része védent adat, anunek tszteletben tartasat nemzetkoz eldirdsok, az
Alaptérveny ¢s egvéb torvények szabalvozzak. Ezek a betegekre vonatkozo egyedi adatok. Ezek
az eloirasok mar a dolgozo felvételekor ismertetésre kenilnek. de példaszem értelmezésiik csak a
tovabbképzescken torténhet meg, amikor 15 a dolgozok konkret eseteket vemek fel, ¢s az elhang-
zottakat tudjak mihez kit

Az atfogobb mformaciok vedelme szervezet vagy ennél 15 nagyobb csoporiok, veégso soron a
tarsadalom erdekekent képviseli. Nyilvanvaloan nem kivanatos, mtegntast séno eredményt 1dez
elo az, ha szervezeti adatokat vagy folyamatokat tobben is kézvetitenek a nyilvanossag felé, Ezen
a teriileten 15 kivanatos a teljes szabalvozotisag, a szabalyzatokban kell vogzitem azt. hogy ki (be-
osztas) milyven tartalmn adatokat adhat meg a sajto fele.

A kello informacio ngyanakkor a belso mumkavégzes feltélele 15, ha a dolgozdk nem rendelkez-
nek a munkavégrésher sziikséges mformaciokkal (Jogszabalyok, szakman utasitasok. protokollok,
tijekoziatok sib. ), akkor nagy esélivel sértem fogjak a szervezet integntasat, liszen mucs mihez kap-
csolodmuk, Ezert nagyvon fontos, hogy a szervezet munkatarsai a nunkajuk vegresehez szilkseéges
wiformaciokhoz maradektalanul és wddben hozzaférenck. a kozolt mformacio a szerv nunden sznt-
1én elépséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idoben rendelkezésre allo, joviahagyott, érvénves,
kizarolag jogosultak szamdra megismerheto, eloirasoknak megtelelo és kizénheto legyen.

Az egyes vereton dontések meghozatalihoz, illetve azok megfelelo alatamasztasahozr elenged-
hetetlen informaciok, illetve az infornmaciok alapjan dsszealliton jelentések rendelkezésre allasat
eov megfeleloen mikadtetent vezetdn informacios rendszer is biztositya.

Az integritas-iranyitasi rendszer fejlettségi
szintjének értékelése

A modszertan kuleseleme az imtegritds-iranyitasi rendszer feilettségn sempének™ értékelése. Az
integntas-wranyitas rendszere az integntas megteremiésere, figvelemmel kisérésere és fenntartasa-
ra manyulo mtézkedésekbol epul fel. A szakuwodalombol és tapasztalatamk alapjan szamos mitéz-
kedést ismeriink, amely alkalmas lehet egy rendszer fejlettségének énékelésére.

A rendszer fejlettsegének eértékelése benmtatia, mennyire ellenallo az adott szervezet az in-
tegritassal kapesolatos szabalyszegésekkel szemben. Idedhs helvzetben a rendszer fejlettséget a
kovetkezo ténvezok alapozzak meg:

o intézkedések megléte;
az miézkedések kialakiasa, alkalmassaga ¢s mnosége;
az inézkedések megismertetése, az alkalmazotiak mdomasa az intézkedésekrol;
az mtézkedések elfogadasa;
az intézkedések beépitése a tervezesi s az wanyitasi ciklusba;
az intézkedések megvaldsitasinak és végrehajtasinak minosege;
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» mformacio-szolgaltatas; elszamoltathatosag az mézkedések vegrehapasaen és az mtézke-
dések hatasa;
« azintézkedések ériékelése és esetleges feliflvizsgalata.

A Beliigyi Szemle 2021, évi 11, szamiban dr. Pulay Gyulinak, az Allami $zamvevaszék fel-
figyeleti vezetojének |, Az integritisiranyitas lehetséges modelljer” cimii cikke alapyin az egész-
séglipyr szervezetek mtegrtasnanyitast modell nieghatarozisanal €s alkalinazasanal az alabbeakal
kell figvelembe venni, az alabbiak kell megallapitani:

Az egeszségiipn szerveretekben alkalmazont integritasiranyitas: rendszer bevezetesét megelozo-
en meg kell vizsgialni, hogy az adott szervezet integritasanak az érettsége milven szmfen van, egyes
elemel mennyvire epiiliek ki, mennyire mitkodnek. Ennek a jelentosége azén kiemelten nagy, men
akkor hatckony az wtegntasuanyitas: rendszer, ha a szervert rendszerer, kultiriga mumnél nagyvobb
aranyban tud csatlakozm az mtegntasmranyitasi rendszerhez. Az 1dealis modell kvalasztasahoz nem
csak a szervezetet kell ismemi, de a killénféle modelleket 5. Idealis a killénfele modellek pozitiv
elemeinek & beemelése, mivel peldanl a koltségvetes: szervek modelhénél a Bkr informacios ¢s
kommunikacids rendszert, illetve nyomon kivetést szabalyozd paragrafusaibol hianvzik az infegritis
meghatarozasa. Exért kiegesziteskent a Kockazatkezelés holland modelljenek beepitese elonyis az
cgésrségiigyl szervezet vonatkozasaban, mivel ez a rendszer a kockazatkezelésen keresznil kapeso-
lodik a szervezeti iranyitasi rendszerher. Az mtegrilt kockazatkezelés kiemelt feladata az egészsép-
ligyl szervezetnek, nem csak az mtegritasirinyitasi rendszer szempontjabol, de az anditalas alapjait is
ez képeri. Az mtegritdsiranyitasi rendszer a belsd kontrollrendszerliez a kontrollkomyezeten, az in-
tegralt kockizatkezelésen, a kontrolltevekenységeken, az informacios és kommumikicios tevékeny-
ségeken & a monitormgon keresziill csatlakozik. Ezért van nagy jelentosége a koltségvetesi model]
¢s a holland modell kombmidlisanak, amellvel megvalosithato a teljes kapesolodas spektnum,

Az egészsegiigyi seervezemneél a szabalvalapi modell az elsodleges és leghangsilyosabb model-
lelem, nuvel az egésrségiizyi srervereteknel mind a szenzitiv adatok kezelése mind az emberélet
forog kockan nap mint nap. Ebben az esetben a belso szabilyozasok tokéletesitésével Kivanja a
vezeld elerm a szabidlyozott mukodest. Exl ¢geszin ki a hivatast timogato & Kildetes vezerelt
mmoddellek. A szabalyalapn modellt tamogatya és a mikddes szempontjabol kaleskeérdés az-etikus
vezeles compliance modellje ann szervezetspecifikusan kiegeszitheto a  nalunk kiteljesedhetsz”
modell. vagy a hirvive modell. vagy , nageya teszlek™ modell elemeivel. de a mikodés alapjat a
szabalyalapisagnak kell meghataroznia.

Az intézmény integritisi helyzere

Az migzmény mtegrtasuanyitast rendszerenck fejletisém szmtiét a kivetkezo tablazat mutatya be;

fejlettségi szint kritériumok
elfogadhatatlan mires e rkedés
tejletlen (fonmalis) vian miézkedeés
az mtézkedéseket nem alkalmazzak, nem tartjak be
tejlesztesre szomlo van mtézkedés

az intézkedescket alkalmazzak, betartjik
az mtezkedds nem mikodik, nem hatekony
fejlett van mtézkedes

az mtezkedéseket alkalmazzak, betartjak
az imtézkedés miikidik, hatékony
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Az integritasfelméréshez kapesolodo kérdéssor
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3.
4.

16,
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18
19.
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A Szervezetben van-e kiilldn szabilvoris a killso szakértok alkalmazasinak feliételeiro]?
Gvakorlat-¢ a Szérvezetnel legalabb harom arajantat bekérése a kozbeszerzés: értékhatan
el nein éro beszerzesek eseteben?

Miikddik-e Szervezetnel munkahelyi rotacio?

Szervezel belso ellenorzése az ehmilt harom évben vizsgalta-¢ rendszeres beszallitoval,
szolgaltatoival kitou szerzodesek szabalyossagat, célszenisegét?

Srervezet milven idoszakonkent vizsgalja felil a rendszeres beszallitoval, srolgaltatdival
koton szerzodest?

Szervezet nikodiet-e kozerdekii bejelentéseket kezelo rendszent?

Szervezet mikadiet-e kitlso panaszokat kezelo rendszert?

Ha a szervezet nyut kozszolgaltatast, kialakitotta-e nyiytott kdzszolgaltatassal dsszefiig-
goen beérkezo panaszok kezelésének rendjét?

Szervezetnek van-¢ belso szabalveata a szervezeten belith kézerdekn beyelentok vedelmere?
Szervezet miulyen formaban szabalyozza az osszeterhetetlenség kérdeskioreét?

. Szerveret belso szabalyozasa kitelezove teszi-¢ a nnmkatarsaknak, hogy nyilatkozzanak gaz-

dasag: vagy - a szervezel tevékenysége szempontiabol relevans - egvéb érdekeltsegeikaol?
Szervezetilk végez-e rendszeresen kormupeios kockazatelemzest?

Ha szerveret szokott méltanyossagot alkalmazni, a merlegelés szempontjal elore megis-
merhetok-e az igyfelek szamira?

Szervezeten beliil szabalyvozva vannak-e a kiilonféle ajandékok, meghivisok, ntaztatas el-
fogadasianak felictelar?

Jeloljék, ha a Szervezemél 1éteznek az alabbi személyekkel valé kapesolattartisra vonat-
kozd szabalyok?

a) gazdasagi szereplok

b) polinkusok (valasztott képviselok)

¢) mas allann/énkonnanyvzat szervek vezelo tisaviselon

Szervezet mukadiet egvéni teljésitmenyértekeles: rendszent?

Szervezetnel ellenorzik-e az allasra jelentkezok dltal benyitott palvazan dokumentumok
{Gnetetrajzok. diplomak, referenciik stb.) hitelességét a felvéteh eljaras soran?
Ateljesitmenyertekelések befolyasoljak az alkalmazotiak eves jovedelmenek alakulasat?
Szervezeinek van-e etikar szabalyzata?

Volt-g az elmult 3 évben kormpeioellenes keprés a Szerverzel mutkatarsai koreben?
Szervezeinek van-e nyilvinosan kizzétett stratégiaja?

Ha szervezetnek van nyilvanosan kozzetet! strategiaja, szerepel-e benne a kivetkezok kozil
valamelyik: szervezeti kultira javitisa, infegntas erositése, kormupeio elleni fellépés témakore?



2. sz, melléklet
JEGYZOKONYV PANASZINTEGRITAST SERTO BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelenté neve: ..................

Cime: |, .

Eb:rhcmscge{telcfm e- mml}

. (valasztottat alahazni)
Bejelentés eloteresriésenek helye: ...,
wdeje: .. el LA AR

mddja: teleﬁ:uun szemelyer.eu

Bejelentes részletes leirasa: ..

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelento nvilatkozata, tij¢koztatasa:

Kén-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nemi{megfelelor alahizni)

Hozzagarul-e szemelyes adatan tovabbitasahoz a bejelemes alapyan keedemenyezett eljaras lefoly-
tatasara hatiskomel rendelkezd szerv részére? igen | nemn

A tajékoztatast milyen tton kén: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben (megfelelo
alahtizni)

Az intézmény tajékoztatta a Bejelentot az Ot megilletd jogokral és terheld kitelezettsé gekrdl,
Bejelento tajékozatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagiaén blimerdjog fele-
losseggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentese megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelen-
teft személy becsiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdeker megvédésére pent
ndithat Bejelenta ellen.

Bejelento alairasaval tudomdsul vesa e lpekoztatast!

Kelt: .
Eeje!rznm {nmghamlmamn]a] a!sumsn

Az intézmény részerol felvette
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3. sz melleklet
d)  Alapveto jogszabalyok jegyzéke

2020, évi C, térveny az egészségiigyl szolgalan jogviszonyrol

2015, évi CXLIN, torvény a kbzbeszerzésekrol

2013, évi CLXV. torvény a panaszokrol és a ktzérdeki bejelentésekrol

2012, évi C. térvény.a Bimtetd Torvenvkinyvrol

2012, évi 1L tirvény o szabilysértésekral, a szabilysérési eljarasmol és a seabilysértési nyil-
vautartas: rendszernol

2011, évi CXIL orveny az informacios onrendelkezest jogrol és az mformacioszabadsagrol

2011, evi CXI torveény az alapveto jogok biztosarol

2011, evi CXCV, torveény az allamhaztartasrol

2009, évi CLIX. torvény az Enropal Uniorol szolo szerzodés K 3. cikke alapjan létrejott, az
Europa Kozossezek penzugy endekemek védelmerol szolo Egyermeny s az azt kiegeszito jegy-
zokényvek, valamint az Europal Unidro] szolo Szerzodés 35, Cikkenek (2) bekezdése alapjan
megtett mylatkozat kKibnrdeteserol

2004, evi XXIX. torveny az europai unios csatlakozdssal osszefiiggo egyes tdrvénymodositi-
sokrol, tirvény rendelkezések hatilyon kiviil helvezésérdl, valamint egyes térvényi rendelkezé-
sek megallapitasaral

2003, evi LXXXIV. rveny az egészségiigyi tevékenység végzésenek egves kérdésemd]

1997, évi CLIV. torvény az egészségiieyrol

5282020 (XL 28.) Kormanyrendeler az egeéseségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020, évi
(. térvény végrehajtisarol

53002020 (XL 28.) Kormanyrendelet az egeseségtigyl dolgozok és egészsépiizyben dolgozok
Jogviszonyiaval kapesolatos egves kérdésekrol

51672020, (X1, 25.) Kormm. rendelet az Orszigos Korhari Foigazgatosag feladatairg!

18772006, (VIL 13.) Komm rendelet egyves konmanyrendeleteknek a belso Kontrollrendszer és
az imtegntasiranyitasi rendszer fejlesztésével Gsszefilggd modositasaro]

27272014, (X1. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi 1doszakban az egyes enropat uni-
os alapokbol szarmazo tamogatasok felbasmaldsamak rendyérol

50/2013, (11, 25.) Konm, rendelet az allamigazeatas: szervek itegritasiranyitast rendszererol és
az erdekérvenvesitok fogadasanak rendjeéral

472013, (L 11.) Korm, rendelet az allambédztartas szamvitelérol

382012, (11 12.) Ko, rendelet a kormanyzati stratézial iwranyitasrol

3T0/200 1, (XIL 31 Komn. rendelet a kéltségvetést szervek belso kontrollrendszerérol es belso
ellenorzésérol

3682011, (XIL 31.) Korm, rendelet az allambaztartasrol torvény végrehajtasarol
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TOTH LAJOS ARPAD:

Modszertani utmutaté az oktatasi intézmények
integritasanak fejlesztéséhez

Bevereto

Egy biles kinan egyszer azt mondta:  Amit hallok, azt elfeleprem. Aumt latok ama emlbekszem,
Amit esinalok, azt megertem.” Tanulmanyunk éppen e |, tevekenyséarol” szol, hogy az emberek
megertsek, ¢ komplex rendszen - a kozsefér szerveinek ingegritas fejlesatéseér.

Sajuos az emberek tobbsége nem érti a komplex rendszerek mikidésér. Ugy képzelik, hogy a
kézds célok &5 erofesatések elegendoek bammilyen eredmeény eléreséhez. De még ha bizalom jel-
lemez is egy Osszehangolt, keményen dolgezo szervezetet, akkor 15 gyabran épp a kitlizétt célok
ellenkezojél en el. Arra van szitkség, hogy az emberek megértsek a rendszerek nmkidése és az ezt
meghatirozo torvenysezemsegek kozoth szoros kapesolatot. Mivel az erofeszites nan elég. a sikerhez
gvakran a rendszert imeghatirozd szabalyokat vagy paradigmakat kell alapvetoen megvaltoztami.

Tankeriileti Kdzpontok integritasinak fejlesztése

A Tankerileti Kozpontok integritdsanak megalapozisa, mint folyamat nem a Klebelsberg Iutéz-
menyfenntarto Kozpont (KLIK ) letrehozasival kezdodot. Az elso lépés a kizigazgatas struki-
ralis Atalakitasa volt. 201 1-ben a fovarosi és megvel konnanyhivatalok megalakulasakor a megye
és o fovarosi onkormanyzatok feladatkorét jelentos részben dtvették a kormuinyvhivatalok, ezen
belil a Megyer Intezmenylenmtarntd Kozpontok (MIK), amelvek kosépiranyiton feladatos ellato,
onallo Koliségvetési srervek voltak. Feladatan kozil csak kenot emelek kit az oktatas: és sroci-
alis intézmenyek kiszamithato, biztonsagos és hatékony miikidietése. Az egyébként igen nagy
koltségvetést hiannyal megtervezett szocialis és oktatasi feladatokat ki Kellent szervesm az indulo
kormanyhivatalok tevékenység kirebol. A kiliségvetés dsszevethetove valt a fenntartando intéz-
mienyt strukfiraval, azok mitkddtetes: koltsegeinek problemaival. Keves volt a forras, s ezt kellen
elosztani a Szociahs és Gvermekvedelmn Foigazgatosag és mtézmenyvel, valammnt a Klebelsberg
Intézmeny fenntarto Kozpont és a hozza kapesolodo iskolak kézon,

A Kommany valtoziatas mellett dontott, a 1342016, (VL 10) rendeletcben az allana koz-
neveles: kozfeladat ellitasaban fenmartoként részt vevo szervekrol meghatirozia a tankertilen
kézpontok feladatait.

A Kormany a tankeriilet kozpontokat jelalte ki a nemzeti kienevelésrdl szold 2011, v CXC.
torveny (a tovabbiakban: Nkt.) 94. § (4) bekezdés n) pontja szerinti, az allami koznevelési kizfel-
adat ellitasaban fenntartokent részt vevo szervekkeént.

A kiltségvetési szerv kbzfeladatot Lt el résgt vesz az allami kdmevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartokent, ennek keretében az allann fenntartasu koznevelés: mezmenyek fenntartdi jogait es
kotelezettsegeit gyvakoroha a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvenyben (a tovabli-
akban: Nkt.) foglalt kivételekkel.

A valioztatasi folvamat elindult, kitelezo modon megteremtadiin annak a feltételrendszere, hogy
az 1y entékekhez valo viszonyulas kialakulion. Hangsilyorm kell, hogy mmden valtoztatas moz-
gatorigoja a jivo generacio oktatist feltételemek a biziositasa, amelyben a pedagogusok hatékony
immkat mdnak végezmi. A masodik lépés a mozgatas, azaz a dintés bevezetomek szemelves példa-
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mutatasa hozzaallasbol és viselkedésbol. valammt a Kivanatos hozziillas és viselkedés megtanu-
lasanak wodszeres elosegitese. [ mar nem elég a konumuukacio, A megszilarditas folyamataban
a bevezetent valtoztatasokal nem szabad magira hagyni, folvamatos tamogatast, s visszacsatolast
kell nyiijtan a célpontoknak. A kérdés az, hogy mindez mulven politikai elégedenségi kormyezettel
pirosul. Minel magyobb az ellenillis, a stressz és a konfliktus a szervezeten beliil, annal nehezebb
pozitiv iranyba forditant a valtozast. Az emberek emociondlizan lassabban reagalnak a valtozisra,
munt intellekualisan, tebat az elso lépés, a viltozas szilkségességének a megéneése csak a kerdet,
ezutan a valtoztatasokat tigy kell veghezvinm, hogy a dolgozok folyvamstosan erezzék a pozitiv ered-
ményeket, és higgvenek benne, hogy az erofeszitesek hossan tavon 15 megténiluek mayd.

A j0 kommanyzas egvik eleme, hogy annak teljesitmenyvet megfeleld meéresy esrkazokkel vizs-
galat ala lehessen vonni. Egvik méroeszhiz a konnanyzat iranti bizalom és a tarsadalom komup-
cioval kapesolatos megitelés. A KLIK kezdet: megitélése kozel sem volt felhotlen, Inszen az elso
atfogo vizsgilat - 2013-ban Szabo Balazs miniszten nztos jelentése - szamos hianyossagra muta-
tott ra-a KLIK mukodésével kapesolatban:

e @ szervezel iranyitasa nem hatekony

» az informatkal architekiira kivalasztasa lnbas dontés volt, és elmaradt az adatbekerés: és

adattarolas: portal kiépitése

o alapveto szabalyozok hanvomak

o a gazdalkodass szervezet Keptelen ellatm a feladatar

o 4 koltseghatékonysag nem valosult meg

o aszervezetel kommumkacios zavarok jellemzik

A luvatal megalakulasatol kezdve alulfinanszirozont, a tobbseon allanm konszohidicio el-
lenére adossagokal gorgetett maga elott, Szamos olvan atgondolatlan rossz dintés sziiletett,
amely a KLIKtirsadalin megitélésétrontotta. A konszohidacio soran kifizetett adéssagallo-
many nem stabilizalta a KLIK tarsadabm megitélesét, A konnany 2015 Gszén muntegy 30 mil-
liard formt tébbletforrast biztositott szamara a legsiigosebb kiadasok federésére, ennek ellené-
re adossagallomanya 2016 febranara e jelentosen megnott, €5 elérte a 17 malliard forintot.
Ennek nagy részet a kiillonfele kéziizemi szolgaltatok fele kr nem fizetent szamlik tettek ki, Volt
olvan iskola, abol a ki nem fizetett tartozas miatt - tbbszan figyvelmeztetest kivetoen - a gazszol-
paltato kikapesolta gaet, 1gy tanitast nap maradt ¢l.

Kizdelem a komupeid ellen, komupeio megelozes, mtegnitas - sokszor hasznalt fogalmak egy-
kéve valt. A komupeio ellem bare kemelt celterilete a kozszféra, azaz az allam sapin szervezete ¢s
seemeélyi allomanya, igy a tankerilen kozpontok. mint szervezetek s azok szemelyi illonyinya 1s."™

Az integritas fogalma, valamint az azen alapulo mitkddes: modszer az Allamm Szamvevoszek
(ASZ) 2009-ben elinditott Integritas Projektie réven keriilt be az allampolgin es kozigazgati-
si szakmai kbztdatba.'™ Az ASZ projektiének eredményei 2012-tol kezdodben a kommanyzati
dintéshozatalban is megjelentek.'™ Az ekkor sziiletett dokumenmmok megkozelitésében az in-

174 Agdvibem feladatok tekintetében o irs alapor Nenvret Kizsrolgilatl Egyetem Komupcioellenes Vildgnap alkal-
mabol kinddsra kertlh, Antikorrnipeis-és Javegritis chi tanulnifarykotetben (sperk.: Dargay Eszicr, Tubisz Lilla
Maria) megielent, A jvd: 1f strategial lervek o korrupele ellent hirrcban Magyarorszdgen dmi nunkdjan.

175 A Holiand Kirdlysig Szamveviszélének egvittiikodéscvel 2007 és 2008 kozott az ASE ey eurdpai nnids
rwinnimgprojekt kereteben ismerte meg oz integritisalapi kéogargmaa mikddés kivetelményen érvényesito
kermpeios kockizatfelnérés & kockazatelenzés holland gyakorlatit.

[76  Lasda kermapd ellen kormanyzan pnezkeddsekrdl &3 a Kénpdzpatds Komipoid-mepelizés Programyinak elfopa-
dasird] <260 11042012, (IV. &) Korm. latirozat, Magyary Zoltin Korigarpatis-fejlesztési Program (MP2012),
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tegritasfelesztést a kormupeio ellem kitzdelem korszeni eszkizének kell tekinteni. amelynek eélja
a kormupeio megelozése s a kizigazgatas eredmenyes mikadése. Az integritis a kizigazgatasban
olyan mukddesmaodot jelent, amely lehetove teszi, hogy a kizigazgatis és a kizigazgatasi szerve-
#et a rarbazot hatalmat és eroformasokat a lnvatalosan elfogadon és 1gazolt kizérdek megvalosi-
tasara eredmenyesen lasznalja, '™

Az integnitas fejlesztése tehat nem azonos a kormupeio megelézésevel. Annal joval tigabb fo-
galom, hiszén a rendelietésszeni, hatékony és ¢redmeényes mitkodést hivatott megvalositani. Ezen
értekeket veszélveztetn, ezek ellen hatd helyzetek kiziil a komupeios cselekinenyek csak egy cso-
portot képeenek. azaz ar mtegitas a kornupeio megelozés egvik eszkoze!™

A kozigazgatas a korérdeket hivaton érvénvre juttatui, melvher a koz eroforrasan hasznalypa.
Ebbél eredoen tehat esetiinkben a kizforrasok rendeltetésiikiol eltérd — adott esetben maganceél-
ra tériéno — felhaszualasarol van sz0. Ebbol kindulva pedig a korrupeios cselekmeénvek o koz-
igazgatas eredmenyessége, hatekonysaga, ,.eredendo celja” szempontjabol a legkomolyabb ve-
szelvezteto ényvezonek szamitanak,

A szervezet vezetése, szervezeti kultura, szervezeti etika

A Tankerilleti Kozpont az oktatasért felelos miniszteniranyitisa és a Klebelsberg Kazpontko-
2épiranyitasa ala tartozo, a Kit 38, § (1) bekezdesének d) pontja szennti kozponti hivatalkeént
miikddd kizponti kiliségvetési szerv, amely a KKr-ben meghatirozottak szerint a kiznevelési
ntézmenyek tekinteteben fenntartol feladatokat lat el A Tankerifeti Kozpont fenntartéi felada-
tokat ellatd szervezeti egységekbol, valamint 6nallo jogi személyiségeel rendelkerd, srervezeti
egysegkent muikodo kizpevelesi imézmenvek all. A tankeritleti igazgato — a kézponti hivatal
vezetojekeént — a Tankerileti Kozpontol az iranyitd szervi bataskon gyakorlo oktatasén felelos
mmszier s a korépuanyiton hataskon gyvakorlo Karpont elnoke és a Kozpont szervezeti és mi-
kodési szabalyzataban meghatarozott vezeto wanyitasival, vele szoros egyiittmikadésben vezeti,
egyakorolja annak feladat- es hataskarent.

Kiemelt feladatkent kbteles szabalyvozm a szervezen integritast serio esemeények kezelésenek
eljarasrendjét, valamunt az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét, felelos a Tankerilet Kézpont
— munkaterve részét képezo — éves konupeio megelozést miézkedesi tervének elkésaiteseént és
veégrehajlasaért, valamint az éves mtegntasjelentes elkészitéséért, tovabba annak a kozigazga-
tas-fejlesztesen felelos mumszter €5 a rendészetén felelos mmszter részére tirténo megkilldéséén,

177 Pallai Katdlin = Kis Norbert: A felfessée fele. Intepelioobalas & Kitatas o Neinzerl Kdzssolgalan Egvetes
men. Pénzilgyl Szemle, 201472, 167-181. 0

178 Do habidl, Bager Gusrtay A komupeid fogabma, miodellier. valanuit o megisnerésével kapesolaos neheérsé-
gek cimi, az Allami Szamvevoszék Integritas és kormupeit kiadvinyiban megielent tanulminyiban részletes
elemieést ad n Komuipeid fopalmarol, & ammak kitlinfée megkdrelitdsen nmitaa be. Hankiss Elemdr {1983) wre-
rint .a kormpeio olvan akns. amelynek sorin a javak tirsadalmilag régeitent elosztisrendiét egy. az elosziisén
felelds sremely valaki javim megsénin, & endt a kedverményezeindl valamilyen ellenszolgaliarast kap vagy leg-
alabbis var cserdbe”. Vagyis a korrupeid nem mids, mint 4 javak tirsadabmi elosztisiask tormlasa”, (Hankiss
Elemeér: Tarsadalnn csapdak - Diagnidaisok. Gyorsulo Idd sorozat, Magvetd Kiado. Budapest, 1983.) Javor Istviin
és Jancsics David (2011) srerint lényeges az a kérdis is, hogy a komupeidhan résrt vevdk milven erdfommsokat
hasrnalnak fel nerrességiekn mddon. Ex alappin a jelensépmiek o srerndk dltal kidolgozoi és kiveten meghatdro-
Fésa a kiovetkezo:  komupeionak nevezzilk az egyént, csoport vagy szervegeti érdekek olyan kivetdsét, muelynek
a2 eredménye a formalisan elosmott szerveret erdforrisok mnformihs vagy ilegalis reallokiciopn.” { Javor Istvim
—Jamics David: Szervezeti korrupetd; Empinikus vizsgalal & modell. Kézirat, Budapest, 2011.)
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valamnt a Tankeriilet Kozpont esélyegvenloségi mtezkedési tervének — annak részekeént — ant-
szegregacits tervének elkészitéséért és végrehajasién,

A Tankenileti Kézpont, mint szervezet, kozds cél elérésének érdekében tevékenvkedik, mnden
map i szerepeiket betdlive, a mumkat és felelosséget megosztva egymassal. Hven cel:

A Tankerileti Kdzpontok, az altaluk fenmartott intézményvek és a Klebelsberg Kozpont kéati
feladat- és hatiskdrmegosztas melyitése A tankerilleti kbzpontok mnikédés: stabilitasinak meg-
orzdse, a-stabil mikodietds (srervezet, mfrastruktiva, hundnerdfomas) erdsitese; a stabil finan-
szirozas megorzese, szabalyzan strukiura véglegesitese. A killinbozd szakmapolitika: dontések
vegrehajtasa s finanszirozasa.

A srervezetek bonvolult, emberek és targvak alkotta (T szociotechmbkai) rendszerek, ame-
lvekre sokfelekeppen nezhetiink. Gareth Morgan'™ szennt mindannyiunk szervezetekral valo gon-
dolkodasat az alabby nyole alapveto metafora valamelyike hatarozza meg (vagy akar wbb is),

» Gép: aszervezetekre tekinthetink vgy. mint a zépekre, hiszen elméletileg a szervezethen
rendezett viszonyok uralkodnak vilagosan elhatarolt részegységek kozt. Ez a metafora k-
zel all Taylor szervezetfelfogasahoz, és napymukban 1s népszer. A szervezetekrol folytaton
diskurzusokban gyakran felbukkan, amikor olvan kifejezeseket hallunk, mint | szervezen
egvseg”, feliilrol lefelé™ sth,

o Agy: ez a metafora a szervezetben zajlo mformacioaramlas- és feldolgozas, kreativitas ¢s
dintési folvamatok megértésének fontossagira iranyitia rd a figvelmer,

o Elnyomas: ez a metafora kiemel a seervezetekben jelen levo kizsakmanyolast. Ramutar,
hogy a szervezetek vilagaban sokak erdfeszitése a kevesek erdekeéért 1inémk.

« Kultira; a szervezeti tagokal kozds hiedelmek, énékek, ritualék. srokasok, ceremoniak jel-
lemzik. Ezért tekinthenink a szervezetekre sajatsagos kultirak metaforajakeént 1s,

o Organlzmus: e metafora alapjan az alabbi megallapitasokat tehetjik: a szervezet vilagra
jon, létezik, aztan pedig megsainik éteim. Ekozben folvamatosan kolesonhatasban van a
komyezetével, megfelelo feltételekre van seuksége a muikodéshez, és bizonvos hatirokon
beliil képes alkalmazkodni a kémyezeti viltozasokhoz.

« Politikal rendszer: ¢r a metatora ramutal arra, hogy a szervezéteket hatalmm viszonvok
halozzak be, a szervezeti szereplok egymastol sokféle modon fiizgnek. Meghgyelhetoek az
erdekkonfliktusok, a versenges és az egyviitimikddes killonbézd mintazatal.

» Pszichologini bértén: ¢z a metafora ravilagit, hogy a szervezetekben tudatos es udatalati
magatartasok egvarant megfigyelhetoek. Az emberek a vilagot korlatozottan, szamos észle-
lési sefiron es torzitason keresatil latak, exek pedig csapddba s mudpik ejten az egveént ésa
szervezetckel Neher kit az elofeltevésemk, hiedelmemk rendszerébal.

« Transzformiclo: a vilagot egyszerre jellemzi az allandosag és a valtozas. Nincs ez maskeént
a szervezelek esetén sem. A szervezetek megériésehez at kell latnumk, nu hivia életre ¢ m
viltoztatja meg a szervezeteket,

A szervezetek a napn mukodesik soran sokszor talilkoznak olvan problémakkal, amelyekre
reagdlniuk kell. Hosszu tavon azok a szervezetek képesek fenmmaradm, amelyek sorozatosan jo
valaszokat adnak, és ezaltal képesek tilélni a kiilso-belsd forrashol szannazd problémahelyzete-
ket. Ezekre a szervezetre az a jellemzd, hogy ki udnak alakitam egy olvan sajatos gyakorlatot,
viselkedésmodot, amely a multbeli problémak sikeres megoldasaira épiilve meghatarozza a szer-
vezel éntékrendét és a kivanatos magatartasformakar,

179 Kiss Csaba-Csillag Sim, Srervezens Knlnem, NKE, 2014
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Ugy vélem, hogy szervezeti kultira, a  kulturilis 16ke™ az a tényezo, amely leginkabb megha-
tirozza a szervezeti sikert, eredményességet, versenykeépességet és a fenmtarthatosigot, De vajon
mit is jelent pontosan a szervezeti kultira? A szervezet tagjai altal elfogadott, kdzdsen énelmezett
clofeltevesek, éntékek, meggyorodések. hiedelmek rendszerét nevezzilk szervezeti kultiranak. '
Ezeket a szervezel tagjai érvényesnek fogadjak el, kovetik, és a szervezetbe belepo () tagoknak
is atadjak, mint a problémak megoldasanak kévetendo nuntait, és mant kivanatos gondolkodias és
migatartasmodot, dletve érzelnm mantazatokat. "™ Ebbol kivetkezoen a szervezet Kultara Kialakuo-
lasa hosszan taito tapasztalatl tanulasi folyamainak tekintheto. '™

A szervezen kultiira kialakulasatl a srervezet letrepitte és torténelme, valammt kiilso ¢s belso,
(szervezetspecifikus) tényerok egyarant befolyasoljak és a szervezet alapitasakor kezdodik. Az
alapitok személye, értékrendje. céljal, a szervezeti élet korai szakaszaban felmeriild problénmkra
adott valaszan alapvetoen befolyvasoliak a seerveretek kulmiriat. A szervezeti kultiran olvan szo-
kasok, hagyomanyok, normak rendszeret ertjitk, amelyek meghatarozzak, orentiljak a szervezet-
nél dolgozok viselkedeset, Ez megnyilvianul a szervezet ertékrendszerében, a vezeton stilusban és
problémakkal valo foglalkozasban. A szervezet kultiwa a kompetencia egyvik elemet jelenti, ezen
ennek kialakitasaban, mikodeseben (mitkodtetésében) a szervezet (vallalat, intézmény) felso ve-
zetésén kivill fontos szerepe van a humanmenedzsmentnek is.

A szerveren kultira az mjabb térekvéscknek, az aktualis stratégia kovetelményemek meg-
feleloen valtozik, alakul, fejlodik. Ez a valtozis megkivanja a vezetés viltozdsat is min-
den szinten, a vezetdi viselkedes peldaja pedig meghatarozo tényezo annak alakulisaban.
A szervezeti kultura befolvasolja a magatantast, a szervezethez, mtézmeényhez vald kotodés érzel-
mi hatterét is jelent, ezért minden munkatarsat érint. A szervezeti kultira a szervezel értékeit is
wegieleniti, amelyek soraban csak a legfontosabbakat emelem ki

» munden nunkatars fontos,

o a2 esélvegvenloség biztositdsa,

o az elismerds alkalmazisa,

« valamennyl munkavallalo tisztelete,

e avezeton (mened#sen) magatartas,

o azetikai- és

» a munkahelyl tapaszialatok (kozos) elemzeése.

A szervezet sikerét jelentos mertekben szolgalja a szervezeni kultira megfelelo mikddese.
amelvnek fenmtartasa, érvényesilése kiemelkedo feladat, s ennek: gondozasaban jelentos a sre-
melyiigyr seervezet tevekenysege. A srervezen kultium része az elvint kompetenciaknak, amely-
nek kialakitisa a mar allomanyban lévok és ) munkatarsak esetében a vezetes (ebben a HR
vezetes) feladata. Csak gondoljuk at az az w) mumnkatars felvetelét a szervezetbe arra ratenmett ¢s
kompetenciakkal rendelkezo szemely felvetele vagy amigy | kapesolatokkal” rendelkezo sze-
mély alkalmazasa, Tapasztalatomral beszélve, jogi referens immkakan hirdettiink, és sokszoroes
tiljelentkezések utan az egvik jelentkezd magabiztosan kacéran kozolte, hogy az dllas elnyerese
érdekeben mindenre hajlando. Rakérdeztem, bogy mi az a minden? Tapékoztatott hogy minden!!
A sarkalatos pont it volt, hiszen a korabbi beidegrodesek mikodiek benne, hogy sok minden
ilven formaban elintézheto egyvszenien és gyorsan!

180  Bakacst, Gy. (2010). Szervereti magatarids. Budapest: Aula Kiadd.
181  Gazdag. M {2003): Sterveset Srerveretfejlesznes. mddszerek. In: Alkahmazon psachologia, V. évfolyam. 34, 63-79.
182 Takdcs, § {2003} Szervezetfejlesatés. In: Chikan-Winuner: Uzleti fogalomtar. Anla; Budapesi
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Az alapitok mellen a felsovezetok - KK vezetok, Tankerilen Kozpont vezetok, miézmeényi
vezetok 1s meghatirozok: a szervezetek eleteben fontos szerepe lehet a, hosoknek™, akiknek egves
helyzetekben tantisiton viselkedese késobb szervereti toriénetekben, legendikban €] tovdbb, Ha az
egven melven azonosul a szervezeti kultira alapvetd hiedelmervel, alapértékeivel, az megteremti
az alapot magasabb rendil sziikségleteinek a kielégitéséhez, és megerdasitheti belsd motivaciojat.
Emiatt a munkavillalok nem anyagi jellegii kompenzacios elemkent észlelhetik az értékrendjiikkel
epvbevago szervereti kulturdt. A spervezen tagok altal osztott énékek, a srervezetben elfogadott
viselkedési nuntazatok befolyasalm fogjak, hogy a szervezet tagjal hogyan dontenek és cseleksze-
nek az etikailag kérdéses, példaul a kormpeiohoz kotheto helyzetekben.

Aszerverzeli etika napjankban kiemelkedo jelentosépi. A meédia is folvamatos reflektorfényben
tartya a visszaelesekkel s torvenyseresekkel kapesolatos eseteket. Maguk a szervezetek 15 ragh-
rediek. hogy etikusmak lenm (vagy ettkusnak latszam) kivalo tizletpolinkan jelent. Ugvams: — az
tizlet hatalma és befolyasolisa a tarsadalomra minden eddigingl erdsebb, — a torvénysertések: on-
asi kart kepesek okorni az egvéneknek, a kizdssegnek ¢s a komyezetmek egyarint, - a szervezeli
enika sezit az etikus donteshozatalban azaltal, hogy a vezetok a megfeleld mdast és eszkozoket
birtokaoljak, - a szervezeti enika rendkaviil értckes, olyan mudast myigt, mely nilnotat a gazdasagi
tanulmanyok hagvomanyos keretrendszerén, valamnt szembesit a tarsadalom lényeges kérdese-
el Az etk elveket, a szervezet valamennyi tagja szamara kitelezoen betartando magatartas:
szabdlyokat a szervezetek dltalaban etikai kodexben foglaljak Gssze.

A jo etikal kodex a szervezetre jellemzo ¢s specifikus. Fogalmazismodia egyszeni s min-
denki szamara érthetd, a konkrét viselkedésrol ad informacion és nynjt segitséget. Fontos, hogy
a szervezel etikai kodexe széles kdrben ismert legyen, folyamatosan ijraértékeljek, és szilkség
esetén komgaljak azt. A szervezen kultdra enkussagit jelzi, bogy rendelkezik-e a szervezet
etikai kodexszel, illetve amennyiben van kodex, az milven teriiletekre terjed k1. Az enkai kode-
xek egvik csoportja értékekre koncentral, mig a masik csoport konkrét helyzetekre (példaul a
beszallitokkal valo kapesolattartisra, titoktartisra és informaciok bizalmas kezelésére, diszkn-
minaciomentességre és egyenlo esélyek biztositasara vagy etikatlan gyakorlatok bejelemtésére)
vonatkozd magatartdst szabalyokat allit fel " Felvetheto a vallon és kaveten énékek kérdése,
azaz a kodex a valodi, kivetett szervezeti kultira értékent tikrézi-e, vagy inkabb a kiilso kir-
nyezetnek, jogi és tarsadalmi elvarasoknak valo megfelelni vagyasbol szilletett, Az integnitas és
az etikan kodex szoros kapesolatol jelentenck a szerveret szamdra. A szabalyozds egvik alapja
az etikai kodex, amelvben a kozos ertekeket rogzitik. A szervezemek fontos, hogy a nmnka-
vallalok ezen énckek mentén végerzek o munkijukat. Amennyiben az mtézmeny ilyenne! nem
rendelkezik. akkor ngynevezen altalinos luvatasetika kodexeket kell figyelembe venmiik, munt
a Magyar Konnanytisztviselol Kar Hivatasetikal Kodexe,

Az etikm kodex munden munkatarssal szemben azonos kévetehménveket kell, hoey tamasz-
szon. A vezetok magatartasaval kapesolatos elvarisok olvkor sajatsagosak, hiszen az o teve-
kenységilk és viselkedésiik hatiassal van, befolyasolja a beosztottak hozzaallasat is. Igy a veze-
toknek magas szinti példamutatast kell tanasitanink — a maganéletben ¢s a munkaban 1s. Legyen
&0 sagit- vagy altalinos etikan kodexrdl, mindig az elsosziomi vezetd feladata, hogy tijékoz-
tassa a munkatarsakat rola. Raadasul neki kell olvan szervezen kultirat kialakitania, amellyvel
biztosithata a kodex betartasat.

183 Angyal A (2009). Villalarok tarsadalmi feleldssége, felelos vallalatiranyitas. Budapest: Kossuth Kiadd,
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A szervezet alaptevékenységét érinto kérdések

A Klebelsberg Kozpont és a Tankeriileti Kézpontokmint kéltségvetési szervek, kozfeladatot latnak
¢l Tevekenységét a 1342016, (VL 10.) Konn. rendelet az allami kommevelés: kéefeladar ellatasa-
ban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol rendelet szabilyvozza.

Azillami kimevelesi feladatellatasban fenntanoi feladatok ellatisa. A kizpont és a tankeriilet
alapleladata, hogy [enntaitja az allann feladatellatasban resat vevo Kimevelést mtezményeket. Gon-
doskodik arol, hogy a kémevelés: ntézményvek nuikadese hatékony, szakszeni és 16rvényes legyen.

A huminpolitikai folyvamatok és belsd képzések

A szemeélyligyl tevekenység és sriiksegessége a szervezetben

A szervezeti stratégia embert eroforras hatterét a human stratéegia kidolgozasa kepez, amely-
nek lényege a valtozasok tervszen wranyitasa. az optimilis célkitizések s ezek eléresét biztosito
sremelyiigyl feliételrendszer megteremtése, Mindezt napn munkaanyagga valo atalakitasaval (hu-
manpolitikal tervvel) iztositga a szemeélyvitgyl szervezet. A HR szervezet fontos tennivaloga, hogy
az eroforrasokat szilkség szennt atalakitsa, mozgositsa, esa feladatok ellatasara (belsh atcsoporto-
sitas, dtképzés sib.) alkalmassi tegve.

A srervereteknek, intézmenyeknek maguknak kell kialakitamuk szemelyiigyi polinkagukar.
Ebben szerepe van a kimyezeti tényezdknek. A legjelentosebb az altalanos kémyezet, amelyhez
- jogszabalyok, gazdasigi ténvezok, lerilleni (orszagos. regionalis) hatasok - minden szervezetnek
alkalmazkodnia kell mikodése és jovoje tekmtetében meghatarozo tényezokent. A masik a kiz-
vetlen komyvezet, amelynek egvebek kizon része a partnerekkel valo kapesolat, a piaci viszenyok,
a szakag tényesok. Ez a két kdmyezetl nvezocsoport meghatirozza a mozgasterel, o stratégia
ervényesithetoségenck feltételét, a hmmanstratégiit 1s.

A szervezet stratégiajanak érvényesiilését a hozzarendelt személyiigy stratégia biztosithatya,
biztositja. Az hmmantgyi tevékenységet figvelmen kivil hagyo koncepeio, mtézkedés sohia sem
erhett el kimzitt céljat. A humainstratégia szerepe a célkatiizés altal igényelt munkaerd strukti-
rajanak Gsszeliangolt biztositasa. A szemelyiigyt (humanpolitikat) szervezetnek kell biztositama
celkimzésekher megfelelden illeszkedo tervek wobeli, mennyiségi és mnoségi megvalositisat,
ugyams ez a gazdalkodo szervezet (intézmeny) letének, életképessegenek feltétele.

Az emberni eroforrds menedzsment tevekenysegének tartalmat az képea, hogy a megfelelo
szemelyt allomany rendelkezesre alljon a celok wdoben ¢s megfelelo mmaséghben valo megva-
lositasahoz, A human szervezetnek tehat az a-feladata, hogy olyan munkatarsakat valasszanak
k1, akik segink a szervezel celkitizesenek megvalositasat, hatekonyan hasznaljak fel szakértel-
miiket, Az emben eroforras gazdialkodas és fejlesztés megfeleld szakeérntelemmel valo ellitasa
a szervezetek alapveto érdeke. A rendelkezésre allo munkaerc csak a megfelelo szervezetben
képes a kivant tehesitmeényt nyijtan.

A lumanstratégia az emben ténvezovel kapesolatos célok mtegralt rendszere, amely a szervezet
(vallalat. cég. mtézmeény) stralegiajanak megvalositasat szolgalja. A nunansiratégia szervies része a
gardasag stratégmanak, ebbol eredoen keretében kell megfogalmarzm a feladatok ellatasahoz senik-
sepes mumkaerd mennyiség és mindségl sszetételdl, (A nmukaerdmeérleg képezi a kinduld pontor,
amelvben a feladatokhoz seikseges munkaerore vonatkozo igenyekkel Gssrevetyiik a meglévo seeme-
byi dllomanyt mennyiségi és minoségl vonatkozishan, Az egvbeesések, a tovabb - és atképaési ige-
nvek, kivitlral biztositandd munkaero megallapitasa toriénik, a sziikséges feladatok megfogalmazisa,
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A humanpolinka fobb céljai?

» Aviszonyokhoz (igényekhez) valo rugalmas alkalmazkodas, ezen belil a szikséges szakmai
osszetétel és tovabbképzések, atképzések biztositasa.

o Az mponman felvett munkavillalok beilleszkedésének ramogatisa, a rendelkesésre allé mumn-
kaerd meglartasa, az értékeld rendszer folyamatos alkalmazisa,

o A feladatok ellitasihoz az emben eroforras idoben torteno biztositasa.

o Az clomeneteli lehetéségek rendszerének kidpitése, folvamatos mikadretése.

o A munkavallalok anyagi és erkdles: megbeesitlésének biztositasa.

A sremélyigy szervezet szerepe a hunanstrategia kialakitasaban és gyakorlan megvalositasa-
ban meghatarozo, A meglogalmazott feladatok kulcsa nagyreszt az emben eroforrasokkal foglal-
kozo srervezet kezében van, ugvais ok dloak kapesolatban a képzo szerveretekkel (egvetemek,
foiskolak, iskolak), ok szervezik a kiilso- és belso palyazatokat, vegaik a munkaero kivalasztast,
illetve a felvétell dontések elokeszitését. Ezek a tényezok meghatirozova teszik a HR szervezet-
cezen belith helyvét, szerepét.

A pénziigyi és beszerzési kérdések

A penziigyi és gazdasagt kerdesek koreben a tapaszialatok szenmt a komupeios és mtegritas koe-
kazatok szima nagy. Integritisi kockazar alan az allamigazgatdsi szerv célkimzésen. értékeit, elveit
sérto vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyeb esemény lehetoségét értem. E mieg-
hatarozas igen széles ko és magaba foglal lenyegében minden kockazatol. Ezen belil kormupeids
kockazat munden olyvan integritasi kockazat, amely komupeios cselekmeény bekivetkezésének a le-
hetoségét jelenti. Aronban nem munden kockazat igényel a szervezet részérol konkrét mtézkedést,
mivel ere esak a jelentosebbnek itéh kockazatok esetében van szitksée (s persze lehetoség). Ezen
kérdéskirben szamtalan olyan pont van ahol a szakmai irinymutatas, masitisok, jogszabalyok és
belso wanyitasi esrkozok sérilbetnek és komupeios és integnitas kockazatok léphetnek fel.

A Tankeriiletr Kézpontok gazdalkodasi korébe tantozo tevekenységek spektnuna 1gen szeles:
terverzes, wranyitas, hatékony ellatis, ellendnzés, eredmenyességre torekveés, megalapozas, dontést
elokészités, megvalositas, mimdezeket a torvenyes jogszabalyi keretek kézon kell meg tennie.

Tankerilet: Kozpont altal alkalmazando beszerzési kerdések korében, szabalvokkal kapesola-
tos fogalmakat, feladatokat, hataskoroket és eljaras: rendet, kellen kialakitam, biztositva ezzel a
Tankeriilen Kozpont, valammt a Tankenilett Kozpont fenntartasaban lévo komeveles mtézme-
nyek zavartalan mikddeséhez sziikseges korszeni, megfelelo szinvonali, Gsszeteteln és menmy1-
segu aruk beszerzeset, szolgaltatasok, valamunt epitési bernhazasok megrendeléseét.

Meg kellet hatiarozm, hogy kire vonatkozik Személyi hatilya kiterjed a Tankerilleti Kézpont
tankeriileti igazgatojara, vezetoire, konmanytisziviseldire, kormanyzati figykezeloire, munkaval-
laloma, valanunt & munkavegeésre ranyulo egyéb jogviszony alapjan a Tankeriilet Kézpont altal
foglalkoziaton személvekre, tovabba az Intézmeénvek imtézményvezetoire, valamint az ot foglal-
koztatott kizalkalimazottakra és munkavillalokra.

A tirgy hatalva kitened a Tankenilet Kozpont, valamint az Intezményvek mukidese sorin
felmeriild valamennyi beszerzésének és beszerzési igénvének a tervezésere, illetve azon a koz-
beszerzésekrol s2010 torvény hatdlva ald nem tartozo, illetve a kozbeszerzésekrol szolo 1orvény
valamely kiveteli jogeime alapjin mentesitett beszerzéseinek az elokészitésére, megvalositisira,
teljesitésére, valamint az erzel kapesolatos adminiszirativ és kozzétételi kitelezetisegekre.
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A Srabalyzal targyn hatadva kiterjed tovabba a Tankerilen Kdzpont altal bonyolitott enrdpa
unids projektek alapyan tonéno beszerzésekre 15,

A beszerzések soran az esélyegvenloséget, az egvenlo bandsmadot, a nyilvinossagot, vala-
mint # verseny tisziasagal biztositam kell. A felelos gazdalkodis koverelmeénye alapjan olyan
fejleszidseket, beruhdzasokat kell megvaldsitani, amelvek a kiliség-haszon elemzés alapjan
hatékonyvan elveégerhetoek.

Az iratkezelesi és adatkezelési kérdések

A terjedelon korlatok miatt csak szikebb keresztmetszethen mutamek ra o szemelves adatkeze-
lessel kapesolatos: feladatokra, Az s ceha mkdbb a szemelyves adatok kezeléseher srukséges
Lerzékenyitésre” és tudatossagra kivinga a figvelmet felhivii. Azonbanazt is szem elont kell tartani,
hogy a tenmeszetes szemelyveknek a szemeélyes adatok kezelése tekinteteben torténo védelmerol és
az ilven adatok szabad arsmbasarol valaount a 95/46/EK rendelet hatalvon kiviil helyezeserol szo-
I6 Evropal Parlament ¢s.a Tanacs 2016/679 szamu rendelete (tovabbakban: GDPR rendelet avagy
altalanos rendelet)ertelmiében, a killonbozo szervezetek, intézmenyek.a feladatak ellitasa soran
mindig is kezeltek személves adatokat az éppen hatalyban levo jogszabalvokalappan. vgy, ahogyan
a az altalam vezetett intézmény 1s tette,

A 2018, majus 25-¢ utan firelm idepét veszto GDPR rendelet azonban sok esetben teljesen iy feladat
ele dllita az imérmeénveket, mivel az nem csak a multinacionalis cégeket. nagy vallalkozasokat szolia
meg, hanem az oktatasi nevelési imézmeényeket is, akik eddig nem feltétlenil foglalkoztak e témakorel.
A szemelyes adatkezelés megfeleld komyezetet az Europan Parlament s a Tandes eloirasai alapyan kell
kralakitani, amely minden tagallamban kdzvetleniil alkalmazando EU rendelet. Az alabbiakban a teljes-
ség génye nélkiil a tdmahoz kapesolodo jogszabalvok és nonnak vannak sorba szedve:

» Magyarorszag Alaptorvénye:

» a tenneészetes szemelveknek a személyes adatok kezelése tekintetében tonénsd védelmerol és
az lyen adatok srabad aramlasarol, valanunt a 95/46EK rendelet hatdlvon kiviil helyeréseé-
rol szolo Eurdpal Parlament esa Tanacs 20016/679 sz rendelete;

o aszemelyes adatoknak az illetékes hatosagok altal a bincselekmenyek megelozése, nyome-
rasa, felderitése, a vadeljaras lefolviatasa vagy biimtetdjogi szankciok végrehajtasa céljabal
vegzett kezelése tekintetében a termeszetes személvek védelmerol és az ilyen adatok szabad
arambasarol, valamint a 200897 V1B tanacs: kerethatdrozat hatdlvon kivill helvezéséral szo-
lo Europan Parlament és a Tanacs 2016/680 szamm wanyelve:

s 2011, éwvi CXIL torveny az informacios dnrendelkezes) jogrol ésaz iformacioszabadsagaral;

o 2013 ¢vi'V térveny a Polgan Torvénykonyvrol:

o 20012 eévi C. thrvény a Bilntetd Torvenykomyvrol;

o 2017, évi XC. thrvény a biintetoeharasrol;

o 2012, evi 1L torveny a szabalysenésekrol, a szabalysertes: eljarasrol es a szabalysértést nyil-
vantartisi rendszerrol;

o 2004, évi CXL. torvény a kongazgatasi hatosag eljdras és szolgaltatas altalinos szabalvairol;

v 1994, évi XXXV tirvény a Rendarsegrol;

o 1997 évi XLVIL térvény az egészségitgyi és a hozzajuk kapesolodo személves adatok ke-
zeléséril és védelméral;

o 1996 évi XX, tarvény a személyazonosito jel helvébe lépd azonositasi modokrd] és
az azonositd kodok hasznalatarol,



o 1997 évi CLIX. torvény a fegyveres bizlonsag orségrol, a termeszetvédeéin és a mezei
orszolgalatrol;

o 1999, évi LXIIL térvény a kozteriilet-feliigyeletral,

o 2011 év1 CLXV. torvény a polgarorsegrol és a polgaror tevékenység szabalyairol;

o 2005, évi CXXXIIL térvény a személy- és vagyonvedelmi, valamint a magannyomozoi te-
vékenység szabalyairdl;

o 2012 evi ] torveny a munka térvénvkonvveérol;

» 2015, évi XLIL térveny a rendvédelmi feladatokat ellato szervek luvatasos allomany:anak
szolgalan jogviszonyarol;

o 1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazotakrol;

o 2011 ewi CXCIX. torveny a koznsziviselokrol,

o 2013 ew1 L. torveny ax allamm ¢s oukormanyzan szervek elektrontkus informaciobiztonsagarol;

o 1992 evi LXVI, tdrveény a polgarok szemely) adataimak és lakcimeének mvilvantariasarol,

e 2001, évi CVIIL térveény a kutatas és a kdzvetlen tizletszerzés céhjat szolgald név- és lakcim-
adatok kezelesérol:

o 2003, év1 C. torveny az elektronikus hirkozlésrol;

o 2012, evi CLIX, torvény a postal szolgaltatasokaol,

A felsorolasbol megdllapithato, hogy a GDPR rendelet (amely kozvetleniil alkalmazando) és az
winyelv (hazan jogsrabalyvokba kell implementalm) tiwelm idejének lejarata egvelore nem kénysze-
rittette a jogalkotor ) jogszabaly alkotisara csak a meglévok modositisara. Ezaltal a benne meg-
fogalmazott definiciok pontosabb meghatirozasban lettek rogzitve és az alapeivek alkalmazisa a
mezlatasom szenint mar nem csak admmsztratiy jelleggel kell, hogy a jovoben érvényesiljenck.

Ennek az irasnak nem célja, hogy az dsszes jogszabalyra, kozjogi szervezetszabilyozd esz-
koere, egvéb nommakra tekintettel kinaljon részletekbe mutato adatvédelmi definiciokat, nuvel a
killénbozd szerveretek, mtézmények, szenteagazo célbol kezelnek személyes adatokat, Teljesen
mis a szemeélyes adat kezelésével kapesolatos feladatrendszere egy kozhatalmi jogosultsageal ren-
delkezo szervnek, nunt egy vallalkozasnak vagy eppen egy szakorvost rendelomtezetnek.

Szemelyes adat kizarolag egvertelmnien meghatarozott, jogszeni célbol, jog gyakorlasa és kdtele-
zettség teljesitese erdekeben kezelheto, Az adatkerelésnek minden szakaszaban meg kell felebme az
adatkerelés céhanak; az adatok gyujtésének és kezelesenek nsztességesnek és torvényesnek kell lenmie.

Csak olvan szemelyes adat kezelhetd, amely az adatkezeles célpnak megvalosulasahoz elen-
sedhetetlen, a cél elerésére alkalmas: A személyes adat csak a cel megvalosulisahoz s#Hikséges
mértékben és ideig kezelheto.

A szemelves adat az adatkezelés sormn mindaddig megorzi e mnoseget, anug kapesolata
az enmtettel helyreallithatd, Az énntettel akkor helyreallithato a kapesolat, ha az adatkezelo ren-
delkezik azokkal a techmka feliételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositam kell az adatok pontossagat. teljességét és - ha az adatke-
zeles céljara tekmtettel szikséges — a naprakeszseget, valamint azt, hogy az enntetiet csak
az adatkezelés céljahoz smitkséges ideig lehessen azonositan,

Az adatkezelés soran amra alkalmas miszaka vagy szerveaési — gy killonosen az adatok jogosu-
latlan vagy jogellenes kezelésevel, véletlen elvesztésével, mezsemmusiilesevel vagy karosodasa-
val szembeni veédelmet kialakito intézkedesek alkalmazisival biztositani kell a személyes adatok
megfelelo iztonsagat

A személyes adatok kezelését nisziességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az énn-
tett velemeényuyilvanitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az eénntett véleményet megis-
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werm Kivand sremély az érmtett lakohelvén vagy tartozkodasi helvén felkeres:, feltéve, hogy
4z érintett személyes adatait ¢ térvény rendelkezéseinek megfelelden kezelik és a személves meg-
keresés nem iizleti ceélra iranyul,

Személves adm akkor kezelheto, ha:

« azt kizhatalom gyakorlasa sordn vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban megha-
tarozott kirben, kilinleges adatmak vagy bilnfigyi személyves adatnak pem minosilo adat
eselén — helyi dnkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbol elrendeli, az elézoekben
meghatarozottak lanyaban az adatkezelo jogszabalyban meghatarozott feladatamak ellata-
sahoz feltétlenil szikséges, a fentiek hudnvaban az énutett vagy mis szemeély létfontossagt
erdekemnek vedelnéhez, valanmnt a személyek eletét, tesh épséget vagy javan fenyvegetd
kozvetlen veszely elhantasahoz vagy megeldzescher sriikséges s azzal arimyos, vagy az
elozoekben meghatarozottak anyviban szerzodés lémepontéhez, illetve az azt megelozo m-
tezkedesek teljesitéséhez. ha az adatkezeld, tovabba hanmadik személy jogos érdekének hz-
tositasa céljabol, amely alkalmazasa elott el kell végezni az érdekmerlegelési feladatokat 15,

o vegil az enntett kifejezett, onkéntes ¢s a mundenre Kiterjedo aékoztatason alapuld hozza-
Jarulasa alapjan,

Kiilonleges adat: a korabban meghatarozottak szennt, vagy akkor kezelheto, ha az torvenyben
kilirdetett nemzetkozi szerzodés végrehajtasalioz feliétleniil szitkséges és azzal arnyos, vagy azi az
Alaptérvenyben biztositott alapveto jog ervényesitese, tovabba a nemzetbiztonsag, a buncselekme-
nvek megelozése, felderitése vagy iilddzése érdekeében vagy honvédelmi érdekbal tirvény elrendeli.

Kizirdlag allami vagy onkormanyzat szerv kezelhen az allam hincselekmények megelizése-
re, felderitésére ¢és tildozésére wanyulo, valanumt kozigazgatasi és igazsagszolgaltatast feladata-
nak ellitasa céljabol kezelt biindigyt személyes adatokat, vilamint a szabalvsénési, a polgini peres
€5 nem peres tgyekre, valanumt a kozigazgatasi peres és nem peres figyekre vonatkozo adatokat
tartalimazo nyilvantartasokat. Ha a kotelezo adatkezelés idotartamait vagy szikségessége idosea-
kos felillvizsgalatat torvény, helyi onkonnanyzat rendelete vagy az Europai Unio kitelezé jogi ak-
tusa nem hatirozza meg, akkor az adatkezelo az adatkezelés meghezdésérol legalabb haromevente
felitlvizsgalja, hogy az dltala, illetve a meghizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldol-
gozo altal kezelt személves adat kezelése az adatkezeles céljanak megvalisulasahoz szilkséges-e.
Ezen feliilvizsgalat korilmeényent és eredmenvét az adatkereld dokumentilja, ¢ dokumentaciot a
felitlvizsgalat elvégzeset kovetd 1iz évig megorzt es azl & Nemzetl Adatvédelm s Informiciosza-
badsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kéresere a Hatosag rendelkezésere bocsatya.

Kitlonleges adatok kezelese esetén az adatkezelo, illetve a meghizasabol vagy a rendel-
kezése alapjan eljaro adatfeldolgoze megfelelo muszaki és szervezési intézkedeésekkel hz-
tosia, hogy az adatkezeles: muveletek veégeése soran a kilonleges adatokhor kizarolag
az rendelkezzen hozzaferessel. akinek az adatkezelesi miveletiel dsszefiigeo feladatanak ellatasa-
hoz feletlenill szilkséges.

Szemelves adat akkor kezelheto, ha:

« azl kiizhatalom gyakorlasa soran vagy - tbrvény felhatalmazasa alapjan, az abban megha-
tarozott kirben, kilonleges adamak vagy bimtigyr személyes adamak nem mmosilo adat
eseten — helyr onkormanyzat rendelete kozerdeken alapulo célbol elrendels,

» az elozoekben meghatirozottak hidnyaban az adatkezeld jogszabilyban meghatirozon fel-
adatainak ellatasahoz feltétlenil szitkseges, a fentick hianyaban az érintelt vagy mis sze-
meély létfontossagn érdekeinek védelmehez. valamint a személvek életét, testi épségét vagy
javait fenvegeto kizvetlen veszély elhantisihoz vagy megelozésélier szilksépes és azzal
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aranyos, vagy az elozoekben meghatarozottak hianyaban szerzodés letrejottéhes, illetve az
azt megelozo mtezkedesek teljesiteséher, ha az adatkezelo, tovabba harmadik személy jogos
erdekének biztositasa céljabol. amely alkalmazisa elott el kell vegerni az érdekmérlegelési
feladatokat 15,

o vegiil az énintett kifejezett, Gnkentes és a mindenre Kiterjedo tajékortatason alapulo hozza-
jaruldsa alapjan,

Killtnleges adat: a korabban meghatarozottak szennt, vagy akkor kezelheto, lia az 16rvényben
kalirdetett nemzetkoz srerzodés vegrehagtasahoz feltetleniil szitksepes és azzal aranyos, vagy azt az
Alaptirvényben brzstositont alapveto jog érvényvesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a bimeselekmié-
nyvek megelozese, feldentese vagy tildozése erdekeében vagy honvedelm érdekbal torveny elrendeli.

A GDPR megfelelo alkalmazasal liztositandd a rendeletl garanciabs szabalvokat allit a jog-
szabaly megsériése esetére. A jogorvoslah lehetoség, a kartéritéshez valo jog és a-magas dsszegi
birsagok mmnd ezt a célt szolgaljak.

Elengedhetetlenisl fontos ezért a szabalvozas alapos megmsmerése; es alkalmazasa s mndennap
feladataink soran, illetve a gyakorlatha toriéno atiilieteés, melveknek dttekmtese fejezeteket toltheme ki

A kormanyrendelet tovabbi feladatként azt 15 rogein, hogy a lavatali szervezel vezetojének
gondoskodma kell a szerveret mikodésevel dsszefiiged mtegritas: és kormpeios kockazatokra
vouatkozo bejelentések fogadasaral és kivizsgalasarol. A kockazatokra vonatkozo bejelentések
értelemszerien magukba foglahak a mar bekovetkezent integntassénto cselekedetekre vonatko-
zo informaciok fogadasat és kivizsgalasat is. Ezen informaciok ugyanis fontos visszajelzéskeém
szolgilnak a szervezeti mitkodeésre, valamint a mikodéshez kapesolodo kockizatokra, Annak ér-
dekében, hogy az nfonmaciok fogadasa és feldolgozasa Kiszamithato modon térténjén, a kor-
manyrendelet belsd szabalyzat elkészitését irja elé. Mivel a kormupeids és integritasi kockazatokra
vonatkozo bejelentések — a bejelento érmtettségetol figgden — lehetnek panaszok vagy korérdeki
bejelemések, igy a belso seabalyzat elkészitése soran a panaszokol és a kézérdeki bejelentésekrol
52010 2013, évi CLXV. torvény rendelkezéseire tekintetiel kell eljami. Az allamigazgatasi szervek
umlegntasiranyitas: rendszerenek Kialakitasaban ¢s makodietésében — & szervezet vezetope mellent

- knlesszerepet 18t be a szervezet ntegnias tanacsadaoja. A kormanyrendelet az integntas tanacs-
ado szamara az alabbi fontosabb feladatkoriket nevesiti:

o Integntasi ¢s kormupeios kockazatok elemzese és kerelése: Az elébbickben ismentetett in-
tegritasi s kormipeids kockazatok kezelesevel kapesolatban az integritas tanacsado feladata
az allamigazgatas szervek luvatali szervezete vezetdenek tamogatasa.

o Koordinacio: A masodik feladatkor koordindcios jellegi és egvarant vonatkozik az integnta-
siranyitasi rendszer, valanunt a belso kontrollrendszer egyes elemeire, A belso kontrollvend-
szerre vonatkozo fobb rendelkezescket a koltsegvetés: szervek belso kontrollrendszererol
es belso ellenorzésérol szolo 37072011, (XIL. 31.) Komm. rendelet tartalmazza, az integritis
tanacsado e konmanyrendelet 7. § (4) bekezdése szerint az integrilt kockazatkezelést rend-
szer koordinalasaval kapesolatos feladatokat laya el

o Hivatasetikai es antikorrupeios képzések: az integritds tanacsado egyrészt — az mtézkedesi
terv alapian — javaslatot tesz az allanugazgatasi szerv hivatasetikai ¢s antikormupeios iémaji
kepzesemek megtanasara, masreszt kozre 15 mukadik ezek végrehajtasaban [6. § (2) bekez-
dés]. E rendelkezésnek az ad killonts sulyt, hogy a kbzszolgalat tisziviselok tovabbkeép-
zésgrdl szolo 2732012, (IX. 28.) kormanyrendelet 9/A, §-a szenint A Kormanytisztviseld,
koztisziviseld tovabbkeépzési idoszakonkent legalibb egy, a komupeio-megelozeés témakdret
ennto kizszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.”
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o Tanacsadas: A kormanyrendelet 6, § (3) bekezdése alapjan az integntas tanacsado a hatdlyos
jogszabilvok és lavatasetika szabalyok alapjan tajékoztatist és tandcsot ad a hivatal szet-
vezet vezetoi és immkatarsai részére a felmerilt hivatasetikai kérdésekben, Ez a rendelke-
rés biztositya a szervezet altal kivetett, a jogszabalvokban és a hivatasetikai szabialyokban
meghatirozott elvek és énékek egységes, szakszeni értelmezésél. Ezen rendelkezés teremti
meg tovabba a kapesolatot a Magvar Kormanytisztviselon és Allan Tisztviselol Kar altal
elfogadon Hivatasetikal Kodexszel, valamint biztositja az abban foglalt elvek és éntékek
ervényesiilesét az dllanugazgatasi szerveknel

Ugyfélkapesolatok

A szolgaltato allam megteremtese az elmult evek kozigazgatas-fejlesztést siratégajanak esszenci-
alis eleme; ennek pedig egvik alappillére az allampolgar-kozponti, nyilt szerepfelfogash kozszféra
knltirganak kialakitasa a kozszolgalan elv hangsilyozasa mellett. A masik fobb 1smerv az ugyne-
vezell versenyvkepes kozigazgatas megteremtése, amelynek legfontosabb ismérver az atlathatosag
¢s a2 clszamoltathatosag. Ezen kntenunok mentén a kbzigazgatas nem kerékkotoje, hanem egyik
motorga & gazdasagl novekedés es versenvkepesseg megteremtesenck. Mindennek alapfeltétele az
tigyfélkbzponti szemlélet és pvakorlat megteremtése. Mi kell ennek megteremtésehez?
Mindennap életimkben szimtelentl kommmmkalunk kimvezetinkkel, embertarsamkkal. Fo-
lyamatosan informaciokat Kapunk és adunk, vilaszolmk a minket ért komyezen hatasokra, m-
gerekre. Ma mar nem csak ember és ember kozoth kommunikiciot, hanem ember és gep, illetve
gép és gép kozom kommunikaciot is jelent. Tgy tehit & kommunikicié, amely eredetilég az emberi
Eommunikaciot jelentette, mia mar mindenféle rendszer belso informacidaramlasat meghatarozza.
Ebben az értelemben kommumikacioként éntelinezhieto az figymtézo és ngyfel kozoni kommunika-
Cio epp ngy, mint az 1gazgatast eljarasban példanl az alkalmazott szamitastechnika eszkozdkkel,
programokkal t6riénd kommunikalas, Nemcesak az kommmumkacio, amm kizlési szandekkal j6n
létre, hanem az emben 1ét 1s mindenkor, mindenhol mformaciat hordoz Riggetleniil atol, hogy
szandekunkban all-e valamit koziln masokkal, vagy sem. Tehat az emben test folyamatosan in-
formiacior kizlo és befogado felillet. Eppen ezért nagvon fontos, hogy a mindennapi munks sorin
tudatosuljon: & beszéd mellett a testtartas, numika, gesrius, dltozkodés kirel hasonld mformac-
otartalommal bir, mint & kunondott szo. Folyamatosan jelezniink kell, jelzeseket kell kiildenink
a mastkember felé. Barmm legyen 1s a beszélgerés temaja (pl. karbejelentes, bevasarlas, numnka-
nelkiliség vagy az elozo napi munkahelyr torénések stb.), jelezntink kell a pozitiv vagy negativ
reakeionkat a kozoltiekkel kapesolatban, Gyakran jelezziik ezekben az esetekben erdeklodesiinket,
kivansagunkat, pillanatwy érzelmekkel teli vélemenyimket. Tehat anukor két ember (akar az tigy-
mtézo és ligyfel) kontakinsba keriil egvmassal, akkor a beszélgetésiiket a nonverbalis lizenetek
wanyitjak, tamogatjak. Ezek a jelzesek nagvon fontosak, mert ezekbol kivetkezieteseket lebet
levonm. Az en bemutatasa valamennyi tirsas interakeionak lénveges jellemzoje, hogy tnbecsi-
lésiink és énkeépunk milyen modon kel teritékre, Az 1j partmerekben ki kell alakitanunk, a régi-
ekben pedig fenn kell tartanunk azt a képet, melyet sajat magunkrol alakitonunk ki Ez a felada
1gen nehéz. Egy ismeretlen személynek az elso talilkozaskor nem mutatkozhatunk be igy, hogy
wilyen rendesek, okosak, precizek, tehetségesek vagyunk. Azonban a nonverbalis kommumikacio
segitsegével mar az elso alkalommal sokat megtadhat rolunk a masik, illetve mi is rola. Ebben az
esetlen & mbdzammk., a kilse megjelenésiink (frizura, smink, arckifejezés, apoltsag stb.), a kiiltn-
bizo sajatossagok sok mindent elarulnak. Egves nonverbalis jelzesek, mint példaul az arckifejezeé-
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sek. az érzelm allapotokrol szold imformaciok erosen specializalt hordorzoi, amelyek a Kilonbazo
kultirakban ehérd fizeneteket hordozhamak. Az érzelmekre vonatkozoan a verbalis fizenetek nem-
csak lassabbak, de gvakran kevesbé pontosan éntelmezhetoek. Olvan érzelmeket, mmt példiul a
boldogsag, az drom, a félelem, a srorongas, az wndor az arckifejezéseken kivill nonverbalis modon
15 kifejezhetjiik - tekintettel, geszmsokkal, testtartassal. (Ha az ember fél, akkor altaliban dssze-
Inizza magat; ha valaki 6riil, akkor sokat moselvog, kivirul az arca). Az ilven érzelmi iizenetek
értelmezésének képessége egvénenkent valiozo. Mmden egves irasbeli megfogalmazisnak meg-
hatarozott formai és tastalnn kévetelmenye van. Ezt gyvakorta a kozigazgatashan sajat szervezeh
protokoll foglabia dssze, szabilyozza, amely hivatalonként eltérd lehet. Erdemes tanulmanyozni
sajat hivatah protokoll-elomasambkat ahhoz, hogy epyseges kifele torméno masbell kommmmikacio
valosulbasson meg. Ma mar egvetlen tizlen vallalkozas, vagy az dllami szektorban mikido n-
vatal sem engedhet meg maganak, hogy ne basznalia az tgyfelekkel torténo kapesolattantasea az
internetes kommunikacio valamelyik eszkizet. Ennek a kézigazgatasban torteno elsodleges meg-
pyilvanulisa az ugynevezett e-kozigazgatas, amelvet évrol évre korszenisitenek a telhasznalos és
igymiczon igenyveknek megfeleloen. Az e-kongazgatas azt jelenn, hogy kulonbozo kozigazgatasi
iigveink elintézéséhez nem kell személyesen ellitogatni az adott hivatalba, hanem az iigyintézés
az interneten, otthonrol, elozetes regsziraciohor kototten elvégerheto, Az e-kozigazgatis és az
e-ligyintéecs ket epymassal szoros osszefiiggésben allo, de nem feltétlenil egyimast fedo fogalom.
Az e-ligvintézés az e-kizigazgatas része. Az e-ligyvintézes klasszikusan a kbzigazgatas és az iigyfel
kapesolattantasanak elektrombus modjara utal, beleértve a kdngargatasi szervezeteknek a kapeso-
lattartas érdekében torténo esetleges egyvmis kozotti folyamatait is. A kzigazgatas celja altalaban
az allami/Snkormanyzati feladatellatas tamogarasa, az ebben résztvevo szervezetek belso nmiki-
désének biztositisa, ide értve a kiilso kapesolatok kezelését is. A modem vilaghan a kizigazgatas
akkor tilt be megleleloen a feladatat, ha jol, gvorsan, egyszenien, hatékonyan es az figyfelek altal
komyen elérhetoen mikidik. A szobeli tajékoziatas pozinvama, hogy a személyes kontaktusuak
kosronhetoen lebetdséz van ar mformiciok részletes ¢s sokoldali atadasan, tovabba lehetoség
nyilik a visszacsatolasra is, A nvill, szébeli fajekoztatas a bizalom megteremtésének legjobb esz-
kize. llvenek lehemek: megheszélések, éntekezletek, gyilések. dolgorol fomumok. Az irisbel ta-
1ekoztatas lehet személyre szolo (feljégyvzes, beszamolo, Agvelmeztetés sth.), szolbat egy csoport-
nak (belso kizlemeny). Az irasbell tyjékoztatas elonye, hogy az mfonmaciok régzitett formaban
megmaradnak, hitranya a viszonviagos személytelenség és a nehérkes visszacsatolas. Forma:
teljegyvzes, beszimolo, belso kozlenény. A kommumbscios csatomak libas mikodeése vagy ép-
pen hianyossaga magiban hordozza olvan kommuonikacios  blokadok™ kialakulisanak veszélvét,
amelyek a hatékony és célonentalt muikades: struktirat is veszélyveztethenk, olyan diszfunkeiokat
felszinre hozva, melyek akar a mukodéskeptelenseg veszelyeét 15 magaban hordozhatjak. Az embe-
rek-tigyfelek mmdennapi viselkedésenek sokféle mozgatorugaya van, vannak ezek kozott olyvanok,
amelyek a szemeélyiség meélyebol fakadnak (Grokolt szemelyisegiegyvek), és vannak, amelveket
az egyen az elete soran szerzett (tanult személyiségiegyek). A szemelyiség jellemzon fontosak,
de ezek mellett azonban vaunak azok a sajatossagok 1s, amelyek a komyezetitkbe valo beillese-
kedésiik és a szocializacio folyamataban éplilnek be a személviségbe, Minden viselkedési forma
esetében létenik azonban konumumkacios megoldas. Nagy kérdés ilyenkor, hogy az figvintézd ext
smen-¢, 66 ha igen, megleleloen tudja-e hasznalm? Egy jo kommunikacios eszkoz helves “beve-
tése” a legtobb esetben célravezetd, igy példaul a rzadulo végnélkiili panaszaradatot az figyintézo
megszakithat azzal, hogy masea tereli a s261, vagy ha egysrerien csak egvetértését fejeri ki Es igy
miris konnyebb a tovabblépés, A kbzigazgatasi szervek szaméra fontos, hogy figyfelei elégedettek
legyvenek. Az tigyfélszolgalaton vigy figviélfogadasban delgozé mmumkatars mindenkor a hivatalt
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képviseli, ezért arra kell torekedni, hogy az iigyek megnyugtato modon rendezodienck, az iigyfel
elégedetten tavorzon az iigymtézést kivetoen. Az elégeden ugyfélkor biztonsagot jelent, azonban
tisztaban kell lennr azzal is, hogy az iigyfelek elégedettsége mindig egy adott idopillanatra vonai-
kozik, és konnyen megviltozhat. Ezért apanlatos folymmatosan mérm, ellenorizni o mindenkori
figyfél elégedettséget. Tenmészetesen a tokéletes helyzet sohasem dll elo, nem valoszing, hogy
minden figyfél minden szolgaltatassal elégedett, de ha az figyfelek jelentds része egvetért az ligyin-
tézovel, akkor az tigyleh elégedettség — ugyan tékeletesnek nem, de - jonak mondhiato. Az iigyieh
oldal vizsgalatit kovetden ténjiilnk at az dgvintezoi jellemzokre.

Az dgyfelekkel valo foglalkozas 1gen megterhelo, folvamatos Koncentracion és mgalmas alkal-
mazkodast kivin az dgyfelenkent valtozo helyzethez. A legtobb tigy ¢s tgylél a nonndl, megszo-
kott napi rutinban elintézheto, de idonkeént elofordulnak bonvolult esetek, vagy nebezen kezellieto
ugyfelek. Az tgvintézoknek ilvenkor is megfeleld szakmm tudassal, empatiaval, valanunt felke-
sziiltseggzel kell eljarniuk és rendezniiik a helyzetet. Az atlagos™ figvfélben nines semui kthivas,
az ligveét a mar megszokott modon lehet mtézm, az alapveto tigyimtézol kompetenciak megléte
elégsépes a feladatellatishoz, Azonban vannak specialis; nehez es bonvolult, sokszor kellemetlen
¢lethelyzetek. szimaciok. amelyek kezeléséhez es fokeént a megfelelo szinvonali megoldisihoz
war melyebb kompetenciak seiksegesek. Ehbez kellenek az emben tényezok. nunt példiul az
empata, azonosulasi képesség, egyiittérzes, fokozott srocialis érzekenység, tobblet tirelem, tar-
gvilagos higgadisag, objektiv problémaimegolda képesség, helvzetfelismerés, Ezen kompetenciik
megléte rendkiviil fontos a feladatellatas soran,

Az ngyfel-tigyintézo kapcsolatban elsodleges a jo kommunikacios csatoma kialakitisa, hiszen
az igyfel megielenésenek elso pillanatatol az utolsoig a kommunikacio eszkizével teremt kapeso-
latot az tigyintezo az igyléllel és ez meg is hatarozza az ligyintézés milyenségét (pl. a megfelelo
{napszaknak, komak, nemnek) készontés)., Az tigyintézokben mdatosulnia kell, hogy komnnmni-
kacio nem csak a beszédet foglalja magaban, hanem a testtartast, a nunukat, a gesztusokar és az
oltozkodest is. Ezek mund-mind jelentos iformaciotartalonmmal birmak az ggyvintézorol. A koz-
igazgatasi szervek sok mindent tudnak szabalvozm a munkahelyi feladatellatasban (pl. a Koetiszt-
viselohiz i1l megjelenést a Kozsezolgdlat Szabalyzatban), de azt, hogy ar tgviél eloadasmodjar
reakeioként az figvintézo hogyan haszoalja a non verbalis kommunikicios eszkizdket, azt nem.

A J6 Allam megvalosildsihoz a Liatékony, kénnyen elérthetd kizigazgatasi ligyintézés elenged-
lietetlen. Mara a tajekozodas, az devielek ismeretszerzési szokasa teljesen megviltoztak. Alapveto
kivinalom, hogy a kozigazgatast ligyekhez kapesolhato infommiciok, meghatdrozasok, tajekoztato
anyvagok, urlapok A jogszabalyokon, kozjog szervezelszabalyozo eszkdzokon il olvan kompetenci-
akra vonatkozo elvarasok 1 vannak egv dlkashely betoltésénél, amelyveket az tgymiézo valamely fel-
sofoki okiatas vagy képzés keretemn belill nem szerezhet meg. Ezek kifejezetien a szemelyiséglegyel,
egyeb uton megszerzett kompetencisu. Ezen altalanos kovetelményrendszer fontos eleme az tgyfél-
kozpontisag, a szabalykdvetes, a stressztires, az etikus magatartas, a felelosségtudat és a konfliktus
Kezeles, Nehez ert az elviras histit” egy személyben teljesiteni. luszen egyes elemet onmagukban
15 komoly lelkiertt felictelernek: A kovetkezokben ket kiilondsen fontos jellemedt, kompetencial
fogok kiemelni. Lényegesnek tartom e kitvetelmeények kizitt a konfliktus kezelés képességét. Az
embetek kozoth viszonyokban sante elkerilhetetlen a konfliktus kalakulasa. Killondsen jellemzo
lehet ez luvatali figyekben resztvevo személvek esetében olyvankor, amikor a hatosagn eljaras komoly
kihatissal lehet az egyén, vagy csaladja életére. Sokszor abbol adodik a konfliktushelyzet, ha az
énekrendek ttkozése all a hanérben. ilyvenkor komoly erdfeszitést igényel kompromisszwmra jutni.
A kizigazeatasbian tobb eljdris sorin jogszabilyi lehetosée all rendelkezésre egyezség megkisérlé-
sére, annak létrehozasira, mely sok idot és tirelmet igenvel, de sikeressége esetén mis eszkozokhoz
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képest inkabb célravezetd megoldas. Konfliktus helyzet estén gyakran €1 az figyimézo feliérelezés-
sel. Felteteleri, hogy tudja. miért jon az tigyfeél, ezén nagy az esélye egy esetleges félreértésnek. A
helyzetet felreértve ilyenkor rossanl azonosithatjdk be a reakeidkat. Fonfos teliat, hogy még ideje-
korin nsztazzak a téoveket és gondoliak végig a szitudcior, és ha seikséges tovabli informaciokat
15 gylijisenek. Ha telit az figvintézés sordn konflikius létét érzékeli az tigyintézo, akkor killonbo-
20 konfliktuskezelési madszereket vehet igénvbe, Masik kiemelésre méhtd személyi kompetencia a
stressz Keselésének képessége. Az emberekkel valo kommuikacid a kbzigazgalas egyes teriletem
evakorta felemesziik a dolgoziok lelkierejét, ezért a felithodesre, speciahis modszerek alkalinazasara
van sziikségik, amelyek segitésével fel wdjak dolgoan az adott problemat, és képesek felkesetilnia
kovetkezo esetek megoldasara. Vannak olyan szakteriletek, ahol nehéz a konfhkmsoktol szabadul.
Munka utin (otthon, szabadidoben) 1s-a legoptimahisabb megoldast keresik az tigyimtézok, é egy
ido utan mar nem mdnak szembeszalln a pelentkezo stresszel, A fentickben leintakbol levonhato a
konkhizio, miszennt a hatosagr elyaras valamennyi részivevaje kiteles az eljaras tobbi alanvaval
egviitikddm, amibol pedig kivetkezik, hogy ez az egyiithmitkddes kétiram, kolesonds: egvrészt
terheli a hatosagot az ugyiéllel, masrészt az dgyvielet a hatosaggal szemben. Hiszen a hatosag elyaras
nem puszian a hatdsdg. hanem az iigyfeél aktivitasat 1s feltételezi, az ligy - jogorvoslat nélkiil - elin-
tezese pedig nem csak az figyfélnek. hanem a hatosag szamara is pnontas. Ha az ngyfél an  kapa"'.
amut elvant, elegedett lesz. ¢s egy ivatal mitkodesenek 1s ez a celja. Természetesen a végso cel egy
Laranvkozépit™ megtalalasa, ehhez kell a kepzett szakéntogirda, a lelkileg stabil fgyintézok, ext
segiti elo a nnnkahely a képzéseivel, wenmgyervel, Tegyiik azt 1s hozza, hogy a mindket ¢l szama-
ra kedvezo helyzet Kialakitasihoz az figyfelek hozzddllisa és az figyintézot timogato szemlélete is
szilkséges. Ha tigy érezziik, hogy a helyzet mar jelenleg is optimalis, akkor is csak pillanatnyi okunk
lehet az elégedettsegre, ment a koriilmenyek folvamatosan valtornak. az ngymtézoknek 15 készen
kell allni & valtozasra, fejlodésre, tyabb és iyabb modszerek alkalmazasira, '

A folyamatok elektronizilisa

A Komevelds Allami Fenntarton, és fenntantasukban lévo kiznevelés) intézmeénvek altal jelenleg
mitkGdtetelt, nem egységes, egvinassal nem integralt ligvintézésy, tanulmany, pénziigyvi, gazdal-
kodasi és HR folvamatok. ¢s az ezeket timogatd, sagetszerien mitkadd mformatikai rendszerek
helyett orszagosan egyseges. egvmassal integralt, elektronikus figvintézest és kapesolattartast biz-
lositd tgyintézes:; tanulmanyt, gazdalkodast ¢s HR folvamatok és ezeket tamogato imformatikan
rendszerek bevezetése volt a cel.

A jogszabalyi hatteret elofeltetelnek kel tekmteni, amely vagy engedélyezi, vagy meghltja,
adott esetben részben, vagy egészben meghatarozeza egy folyamat elektromizalasat. Az elektrom-
kus-ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabdlyairol szolo torvény altalanos jelleggel
az Gigyvfel jogava teszi, hogy az elektronikus iigyintézés lehetoségével éljen, gazdialkodo szerve-
zetek esetén pedig a torvényben rogzitett hatarnidowsl az elekironikus figyvintézést kitelezove teszi.

E-mail , Blog kizosségi oldalak | Hirlevél Fomun , Chat , Tartalommegosztok és sorolhatmsink
tovabb a mar megtanult szakkkafejeréseket. Az mtemetes kommumikacio joval gyorsabb a hagvo-
manyos csatornaknal, ezér az dgyfelek 1s fmssebb informaciokra szamitanak tolink, ha czeket az
elérési modokat haszualjuk. Napjainkban gyakoribb formaként jelenik meg a nundennapi szerve-
zeten beliili Kommumkacioban is, mint a hirlevél, a kozlemény, vagy az email, hiszen ngvanazon
ddintervallum alatt joval nagvobb szimi egyént szolithat meg egyszemre, Kapesolhat be egy-egy
témaba. Mindennapjaink pedig lassan elképzelhetetlenck a killinbézd kozosségi oldalakon meg-

320



osztott mformaciok, elmenyek, személves tapasztalatok, rolunk sz6lo posziok vagy kommentek
nelkil. Gyakran ezek elavulhatatlan jellegérol, vagy munkabelyviinkén betélion kozélen szere-
piinkral megfeledkezve nvilvanitunk vélemeényt, szolunk hozza témdkhoz. vagy lattatjuk magun-
kat killonbozo képeken. Ezen csatormiak késobb kitorolhetetlenil elérhetové vagy felhnsrnalhatova
valnak az utokor, vagy akar a jelen esemenyeil feldolgozd média szamara. De hatassal vannak
ktzossegtink minden tagjara, igy akdar iigvfeleinkre 1s.

Integralt kockizatkezelés és megelézés

Az integntas megkdzelitese szerint a kormupeio ellen akkor mdunk eredmenyesen fellépm, hia az
egyes komupeios buncselekmenyeken nil a szervezett viszonvokat 1s vizsgaljuk. Ez alapyan a ko-
vetkezo fobb megallapitasokat tehetyitk:

s Az emberek alapvetoen nem szivesen kivetnek el visszaéléseket, belso meggvozodesikbal
szeretnenek helvesen es szabdlyszemien eljarm. Ehbez tamogatast kell nekik nyijtam.

» A szervezeti mikddeés javithato, ennek koordinalasira a szervezeten belill kiiltén iranyitasi
rendszert kell letrehozm es mukodtetmn egyszemelyn felelos kyelolésével.

o A kormupero ellen fellépes és a szervezen mitkidés javitasa ugvanakkor nem kizarolag egy
telelds, vagy egy szervezen egyseg feladata, hanem a szervezet valamennyt munkatirsanak,
illetve partneremek kizos felelossége.

» A biintetdjogra épiilé szabalyalapii és énékalapi eszkoziket egyarin alkalmazni kell a sze-
vezeti miikadés javitisa érdekében, ezek helyes ardnyinak megtalilisa ugyanakkor jelen-
tosen filge a szervezet jellegétol és allapotarol.

A kozhatdlom gyakorlasa, a kdzpénzek kezelése mar onmagaban Komoly kockazan tényezo.
Eme vezetheto vissza, hogy a kozigazeatasi szervek feglett belso szervereni seabilyozissal rendel-
keznek, amelvekben részletesen megjelennek a mmikodés pontos regulii, A szabalyok megalkotoi
a4 Jo" és eredmenyes mikodest mak le: tehial mar eleve egy bizonyos szmtn kockazateleinsést
elvégertek: a jogszabilyvi rendelkezéseket oda Gsszpontositjak, ahol az esetleges szabalyszeges
nagyvobb kart okozhat,

A kockazatelemzések jellemzden a mniltra dsszpontositanak, és-a mar bekiovetkezett eseme-
nyek. kockazatok alapjan vonnak le kivetkeztetéseket, tesznek javaslatokat. A hatékony kocka-
zatkereles kulesa azonban a kockazatok bekovetkezésének megakadalyvozasa, kivéedése. A oél
olyan keckazan ténvezok kivalasztasa, amelyek segitsegevel azonosithatok a potencialisan magas
kockazatu tertiletek, és feltarhatok a valoszimi problémak azok bekivetkezése elont. A kockdza-
telemzes soran éppen azokat a ténvezoket kell azonositany, amelyek megvaltoztatasa a kockazan
kitettség mérsékléséhez vagy megsziintetéséhez vezet.

Kormupeios kockazat alatt az ASZ altal alapul veit holland integnitaskoncepeio az adott (allami
vagy onkommanyzan) szervezetnek kitllso egyvenckkel vagy szervezetekkel valo egyitmikodése
soran felmenild olyan valos vagy velt lehetoséget éri, amelyek a Kiilso partner szamdra jogosu-
latlan elonydket jelenthetek; a2 intézmeny vagy lagabb értelemben a kozszféra szamara pedig
valambven kart okozhamak. Ez a kar lehet anvagi természetii, a szolgaltatasok szinvonalaban
jelentkezd, bizalomvesziessel jard kir

Az integritas tanacsado vagy felelos feladata

Az mtegnitas fanacsado, koordinalja az integralt kockazatkezelési rendszer mikodeset. Ez a
tevékenység ket részre oszthatd! technikai és személyvorientalt koordinicio.
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A technika koordinaeio keretében a tanacsado mformaciokat kér be, tovabbit, megbeszéleseker
hiv Gssze. részanvagokat gyt ossze sth. Ez fontos szerepet 16kt be a kockazatkezelés: rendszer
miikddésében, segit biztositam a kockazatok felismerését és kezelését,

Az miegralt kockazatkezelést rendszemek és az mtegmasiranyvitasi rendsrzemek is alapvetoen az a
cehia, hogy viltozasokat hozzon a szervezet muikideset illetoen. A technikal koordingcio ugyanakkor
csak technikai valtozast képes elemi. Ezén van szitkseg mellette a személyorientalt koordiniciora 1s,
amely szemeélyes hatasgyvakorlast, a kozds énékek és celok megmmunkalasat jelent

Kontrollrendszerintegritis

A belso kontrollrendszer egy folyamatrendszer, a szervezet celjmnak eléréset segiti. Kialakitasa,
miikidietése ¢s fejlesziése a szervezet elso szimi vezetienek feladata, A belsd kontrollrendsze-
rent beliil beszélhetiink az integritasrol, amely-a kontrollkomyezet része, Alhoz, hogy meg lehes-
sen teremtent az integritast, eloszir a belso kontrollrendszert kell megfeleloen kialakitam egy
meghizhato belso ellenor segitsegével.

Az integritas kialakitdsaban az integntastanacsadok lehetnek a segitségére. Ehhez azonban jol
kell ismerniiik a szervezetet és annak kontrollrendszerét. [gy lehetoségiik van atlami az egész seer-
vezet tevékenyseget, a folvimmatokat es a kapesolan rendszereket. A tanacsado profizmusa szonban
ot sem szamit, ha a vezetoségnek nincs meg az elkotelezertsége az egyiinmitkodesre,

Az ntegntast 4 szervezel ¢s az egyen szmfén 15 meg Kell valositani; biztositja a kozerdek
elitérbe helvezését az egyéni érdekekkel szemben, illetve, hogy a szervezet a ra vonatkozd szabi-
Iyoknak megfeleloen mukodion.

A szabalytalansag fogalmat a kovetkezdkepp hataroztak meg: valamely létezo szabalyvtol valo
eltéres, amely lehet 1rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb. Beszélbetiink komgalhato mulasz-
tasokrol, hianvossigokrol, szabalysértésekrol vagy bimtetd eharast kivalto kockazatokrol 1s,

A spervezet integritisanak. vagyis sértetlenségenck biztositasa az elso szmi vezetonek a feladata.

A szervezet integritasat érinto bejelentések kivizsgalisa

Intr. modositasa 1. illetve részben 1) feladatokar dhlapit meg-a szervezet miukodesével dsseefiigpo
integritast és komupeios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasiaval kap-
csolatban. Az Inir, ezzel osszefiiggesben elomrasokat tartalinazo részleter az alablnak:

o Azlntr 4. §{1) bekezdése alapjan a hivatah szervezet vezetoge koteles gondoskodn a szer-
vezel mitkodesevel osszefiigeo mtegntast és kormuperos kockazatobra vonatkozo bejelente-
sek fogadasaro] és kavizsgalasarol, amelynek keretében belso seabalyzatot keszit. Az Intr
4. § (2) bekezdese szerint az (1) bekezdés szerinti feladatok teljesitésének biztositasa — a
feladat dtrubazasira valo rekintet nélkill — a hivatali szervezet vezetojének atmbazhatatlan
szemelyes felelossége.

o Az Intr. 6. § (4) bekezdése alapjin az integnitis tanacsadd a luvatali szervezetl vezetoje
altal meghatalmazas esetén ellatja a szerverel mikodesével osszefiiggo integntas: ¢s
kormupeios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kvizsgalasaval kap-
csolatos feladatokal.

o Az Intr. § §-a tovibba rendelkezik amdl, hogy a rendészetént felelds mimszter az allamhaz-
tartasént felelos mimiszterrel kizosen, a srervezeti integritast sérto esemenyvekre vonatkozo
bejelentések fogadisira és kivizsgalasira modszertani utmutator tesz kozzé.
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A Bkr vonatkozo szabalvan a kovetkezoek:

A Bk 6. § (4) bekerdése szennt a koliségvetési szerv veretoje kifeles szabalyorm a szerve-
zeti integritast séno események kezelésenek eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eharasrendjér. A Bhr. 6. § (4a) szerint a szervezen mtegritast sérto esemenyek kezelesének eljaras-
rendje tartahnazza;

a) a bejelentett kockizatok és esemenyek elozetes entékelésének modszeranit,

b) a bejelentés kivizsgalisahor sziitksépes informaciok osszegyvijiésének madyat,

¢) az enntettek meghallgatisanak eljdras: szabalvait,

d) a vonatkoro dokumentunok atvizsgalisanak szabalvait,

¢) aszervezel mtegntast serto esemenyek elhantasahoz srikséges mtézkedéseker,

1) az alkalmazhato jegkovetkezmeényeket,

£) a bejelento szervezeten beliili védelmére, illetve elmerdsére, valanunt a vizsgalal eredmeé-

nverol valo tajekoziatisira vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti infegritast séro esemenyek bekivetkezeésének megelozésere kialakitott eljarasi

srabalvokat.

A Bla-ben szabalvozott, a szabilytalansagok kezelésének eljarasrendjével foglalkozd szabalyo-
zasban ugyvams a kongazgatasi seervezetekben mar [etezett egy belso eljarisrend a szabalyvtalansagok
kezeleésére, es kineveresre keriilt a szabalytalansaghkezelés: felelos 15, Az ilyen belso eljarisrendek
alapjan lefolytaton vizsgalatok kapesan szerzett gyakorlati tapasztalatok, valamim a szabdalytalan-
sagok kezelésére vonatkoro eljarasrendek rendelkezéser felhasenalhatoak voltak a korabbi mteg-
nitisi €5 kormupeios kockazatokra vonatkoze bejelentések fogadisara és kivizsgilisar vonatkozo
eljarisrend Kialakitisanak soran, valamint a konkrét vizsgilatok lebonyolitisaval Gsszefiiggésben
15, A Pk, kapesan obb konigazgatast szerv (pl: Nemzeti Ado- ¢s Vamluvatal) mar — kiillonbo-
70 részletezettseggel ~ kinlakitofnt eljirasrendet a panaszok és kozérdekil bejelentések fogadasara
¢s kerelésére. Eharasrendyik alapjin szamos vizsgalator folytattak le, gy jol mikodo gyvakorlan
tapasetalatokkal rendelkeztek. A killonbtzo kingargatasi szervek sajal eljarasrendpik étrelozisa
soran ezen szabalyzatokra, illetve tapaszialatokra, jo gyakorlatokra is tekintette] voltak, tevékenységi
koritkhor kapesolodoan azokal részben, epésebeén fellmsmaltak, kiloiosen a 2014-2020 programo-
zas1 idoszakban az egyes enropal unios alapokbol szannazo tamogatasok felliasznalasanak rendjerol
szolo 27272014, (XL 5.) Komm. rendeletnek valo megfelelés erdekében tett intezkedeseket. Veégill
az eddigiek sorian elkészitett eljarasrendek figyelembe vették a Mimszterelnokség altal, a fovaros:
&5 megyer konmanyhivatalok szamara készitett imntato rendelkezésent 15, Az emlitett ttmutatd a
konigazgatast szervezel mikodésével dssrefiiged visszaclésekre, szabalvialansigokra és mtegnta-
51, valammt kormupeios kockazatokra vonatkozo bepelentések fogadasaval ¢s kivizsgilasaval kap-
csolatos eljarasrend elkészitésehez kapesolodott, tartalmazva az 1devago legfontosabb eloirasokat.
Osszegezve, a szervezel mikadésevel dsszefliged miegntasi és komupeios kockazatokm vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalisival foglalkozo eljarasrendek elkészitése sorin koveten ed-
digi gyakorlat figyelembe verte a fenn ténvezoket, valamint az adott hivatali szervnél mar meglévo
es mukodo, kapesolodo egyeb rendszereket, eljarasokat 15, sziikség szennt ezek dsszehangolasara is
sor keriilt. A fentieken és az egves szervezeteken belith harmomzacion ml, azonban ana is szikseg
volt, hogy az allamu szervek jellemzoen azonos eljarasrend seenut folytassak le az integntast, vala-
mint kormupeios kockazatokia vonatkozo bejelentések fogadasal és kivizsgalasal, tenmeszetesen az
unids timogatisokra vonatkozo eldirisok mvatt eltérések figvelembevételével. Egyréset azén, men
az egységes eharasrend biztosithatia azt, hogy a hivatah szerv vezetoje egységes feltéfelrendszer ke-
retében énesiilhessen az integnitas-kockazatokat jelentd helyzetekrol, €s eszerint léphessen fel azok
rendezése kapesan. Masrészt fontos volt az is, hogy a bejelentok és egyeb énmtentek azt tapasztaljik,
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hogy a bepélentéseket az allamm szervek azonos modon fogadjak és kezelik, egvségesck a vizsgalat
eljarasok, ¢s termeészetesen az adott szerv temwészetéliez igazodoan azonos jellegiek a meghozon
imtezkedesek, valamint a bejelenté-védelmi garanciak is hasonlé ménekben érvényesiilnek, Ugyanis
ez elengedhetetlen feltétele a kiebizalom novelésének, a Kizdsségi érdekek érvényesilése érdeke-
ben vallalt erofeszitéseik elismerése érdekeében,

Nezzitk a két leggvakonibb esetet, kozérdekil bejelentést ésa panaszt —a kdzérdeki bejelentés tir-
veny szénnh definicioga szermit — olyan kértilményre luvia fel a igyelme!, amelynek orvoslasa vagy
megsyiintetése a kozisseg vagy az egész tarsadalom erdekst szolgalja. Mivel a szervezet mtegnitas
lényegeben az adolt szerveret érdekel. s exzel altalinosan az egesz tarsadalom integntasat, a kol
szolgalja, ezént lényepeben a szervezei mtegritassal ellentétes, ama veszeélyt jelentd események is
abba a kérbe sorolhatoak, melyek a kizérdekil bejelemeések targyit kepezhetik. Epp ez a lénvegi
cleme., amely a kirerdeki beyelentest a pannsztol megkiilonbozien. A panasz ngvants olvan kerelem,
amely egvenm jog- vagy erdekserelem megsziintetéscre wanyul, és elmtezése nem tartozik mas - igy
killonésen birosagi, kbzigazgatasi — eljaras hatalva ald. A panasz esetében a kivalto ok az egyéni
Jog- vagy erdeksérelem, mig a kozérdekn bepelentes esetében a motivacio n kbzosség, vagy az cgesz
tirsadalom erdekének szolgalata. A kdzeérdeku bejelentés vonatkozhat a szervezet miulkodeésére s
Feltarhat szerverets integntist sertd esemenyt. Minden olvan esetben, annkor a kozérdeki begelentes
azt taga fel, hogy a srervezet a 1A vonatkozo szabalyoktol, valammnt a jogszabaly: keretek Koz
a koliségvetési szerv vezeldje és az iranyitd szerv iltal meghatarozott szeivezeti célkimzéselnek,
éntékeknek es elveknek megfelelo nitkodestol elter, a szervezeten belil vizsgalamak van helve, me-
Ivet a jelen itmutatoval kbzreadott eljirisrend szerint kell lefolytatmi A fent emlitert bejelentéseket
kivetd eljarasok eredmeényeként egyes esetekben megallapithatd, hogy a szervezet valamely tagja
a kbzszolgalat, tlletve foglalkoztatasi jogviszonyabol eredo kotelezettseget vétkesen megszegte, és
ezzel fegyelmi vérseget valositott meg. Ezt kiwelden a kizigazgatast szerv vezetaje, a foglalkoztata-
s, illetve kbzszolgilan jogviszonyt szabalyozo, kapesolodo jogszabalvok alapjan fegyelmi eljarast
koteles lefolytatn, ¢és ennek eredményeként saikség esetén szankeioval elhet.

Konfliktuskezelés és valsaghkezelés a szervezethben

Akonfliktus a latin ,, confligo” Gsszevet, dssrecsap, megitkoak, perlekedik szobol szanmazik. Egye-
nek vigy tarsadalm csoporiok kbzdm olyvan ttkdzese, amely migott igenvek. szandekok, vagvak.
torekvések, erdekek, sziiksegletek, neretek. vélemeényvek, ertékek srembemnillasa hizodik meg.

A konfliktusok az élet barmely teniletének természetes velejaron. Az, hogy pozitiv vagy negativ
lesz egy konfliktushelyzet kunenetele, a megoldasoktol és a résztvevo szereplok hozzaallasatol
filge. Az emben viszonyokban természetesek az osszeiitkozesek. Ilyenkor altalaban a kapesolat-
ban eleve rejlo ellentétek élezadnek ki, am a kirillmények jelentos valtozisa is kivalthatja ezek
bekivetkezéset. Tulaydonkeéppen a konfliktusok megjelenesének orilni kell, mert valtozasokat fog
ehoditam az egyven €s a Kozisség-szervezet- eletében.

A villtozisok nyomin pedig 1y dolgok, események, viszonyok generalodnak, melyek szintén
hasznossa valnak az egyén és a komyezete kapesolatiban, a szervezet miikadeését hatékonyabba,
versenvképesebbe tehenk.

Viltozasok bevezetése viszont elkepzelhetetlen miasok befolyasolasa nélkul.

A befolyasolast haromfelekeppen tudjuk elhanitan:

e Dbehodolas (hatalmi eszkozzel tudjuk fenntartan)

« azonosilas (a befolyasolt személy azonosul a befolyasoloval vagy a feladattal- Riggoség
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o mternalizalis; nem alkalmazbato nyomas, mert a befolyasolando szemely teljesen szabad.
Ez az elkitelezenség legmagasabb formsja

Minden egyvimasm gvakorolt befolvis konfliktusokat eredményez, hisz az elso rekeid annak az
eszlelése, hogy fenyegetettségnek van kitéve az egyén. Ez az tn. latens konflikius, azaz a felszin
alatt niir jelen van a lehetosége.

A kbvetkezo szakase az eszlelt konfliktus, ami mar szorosan Kapesolodik az érzesekhez, sok-
szor-azokon keresziill dobbeniink ra, hogy konfliktushelyzetbe Kerilltink.

Ezt kiven a keézzel foghato konfliktus, anukor mar tithato jeles vannak a problémanak: vita,
sertetiseg, es ereket kell kovetni az egyeeteto targvalasnak. nsz ¢ nélkil mnes feloldasa a konflik-
tushelyvzemek.

Ha 1l sok konfliktus jelenik meg a szervezetben, az torlodisokat, zavarokat kelthet az embe-
rekben, akkor mar rombelova, destruktivva valhat.

Megtelelo kenflikhiskezeléssel viszont konstruktiv megoldasok snilethetnek, am a kapeso-
lat epitésere szolgal, legyen az egyém vagy csoportok kozomm, vagy akar szervezen. Belépmegy
konfliktusba kellemetlen érzés, kiillondsen az elején. Pedig a hatékony kezelése csikkenti a fe-
seiiltsezet es teret biztosit ahhoz, hogy egyviittesen a problémara figveljimk. A lénveg, hogy egyiit-
tesen €s ne egymasra, hanem a problemara koncentralpunk. Ahhoz, hogy hatékonyan tudjuk meg-
oldani a problémainkat a kapesolatainkban, - igy 2 munkahelyen is - szitkséges jsmerniink a sajat
konfliktuskezelesi stratégiankat,

Ket német pszichologus, Kenneth | Thomas és Ralph H. Killmann tanulminya szenmt 6t
kontliktuskezelési strategia letezik:

» elkeriilo

o alkalmazkodo

e Versengo

» kompronusszumkereso

« probléemamegoldo

A Thomas - Killman féle un. konfliktuskezelés: teszt segitséget tnd nyijtam abban, hogy meg-
ismterjilk sajat strategiankat és ennek tudataban elorelatoan és felkesziilten tmdjunk egy- egy prob-
lémis helvzetet kezeln. Ezeket a strategiakat imndenk alkalmazza, csak azt kell megtanulm, hogy
melyiket mikor érdemes hasznalm.

A konfliktuskezeles stratégiik alkalmazasanal barom szempontva erdemes figvelu:

o 1 o konflikius targva

= mennyi a rendelkezésre allo o

o kiaszembenallo fél

A szervezetekben (munkahelyeken ) elofordulo konfliktusok kialakulasanak vannak :
Srubyektiv tényezon;

« tilzott érzékenység

o szemelyr ellentetek

o alkalmazkedas: problémak

*  AgTesszIvItas

o eltéro kepességek

o  kommmunikacios zavarok
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Altalanos (makro- és mikro- ) kbmyezeti tényezdi:

» tarsadalo, knlturdlis. gazdasagi tényezok: neheéz gazdasig helyzer. politikai létbrzonyralansag
» természeti hatisok: fronthatasok

o unkrokomyezen tényezok: csaladi problémak ( valas, halaleset )

«  Egvéu jellemzokbal adodd, szemelyiségherz kapesolods konfliktusok okai

o fizikai: seemélyi ellentétel szemelyiségiegyvekbal, nilajdonsigokbdl, vénnérsékletbal fakadoan
o fiziologia lubas éseleles, itéletalkotas igénve, entékrendszerck killimbozoségei, tunegyalositas

Az adott szerverer struknirapabol és annak belso jellemzdibol fakadd syjatossagok:
o kommumkacios problemak

o informacios probléemak

o kapesolatok gvakonsaga

o  kilcsonds egymasrantalisag

» fuggoség

v szerep ketertelmiseg

o tisztazatlansig

o szerveszen felepites lnanyossaga
« korlatoron formasok

o erdekek és celok killimbozosége

A szervezetben eldforduld AVR (alternativ vitarendezési) modszereket kétféle szempont szerint
lehet kategonizalm:

o harmadik szemeély jelénléte

o dintéss jog

A kozvetitésuek ezek a Kilonbézo fokozatai:

o & haymadik fé] mediatorként legven jelen, vagyis iranyitont kérdésekkel segitse a szembenal-
16 feleket a megoldis és megegyerés wanyaba

» vagy arbitracioval elinehet a megoldas kimondasaig

Ahhoz. hogy tudjuk, melyiket vilassruk a vitarendezes sorin, smerniink kell a két vitarende-
zést modszert és az azok kozott levo kilonbsegeket.

A medideio egy epvitmikodesen alapulo békés vitarendezés: forma, amelyben a felek egver-
segre wlasat egy partatlan szemely, a medidtor segit.

A mediator feladata abbal all, hogy a problémamegoldo felyamatot kontrollalja, tehat nem
biral, nem ertékel, nein donta felek koet vitaban, A szerepe tehat a felek allasponyanak kozveti-
téseben, a felek kozoth kapesolat javitasaban all.

A mediacio faptan

1. Facilirativ (vagy mis néven pure): mediicio soran érvényestilnek leghisztabban az alapsza-
balyok. ilyenkor a mediator valoban csak konnyit a felek megegyezését, a tartalomra vonat-
kozoan semmiféle tanacsot nem ad.

Evaulativ a mediacio akkor, ha az alapelvek valtozatlanok, de a tébbnyire jogi végzetiségii
mediatort a felek kozos megegyezéssel megkérhenk, hogy fiejtse ki a véleményeét © ameny-
nviben birosaghoz fordulnanak, mi lenne a per varliato kimenetele, ill. egyes részkérdéseket
hogyan itélne meg a jog,

L
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3. Transzformativ mediaciorel akkor beszélimk, amikor a hangsiily nem annyia a megegyesésen
van, inkabb a kapesolat javitasan, a kondliktus soran felgvilemlent mdulatok csokkentesén

4. Co- mediacio a kizvetitol eljaras olvan formaja. amelyben két mediator vesz részt egyvmas
munkajat segitve es kiegészitve,

Mi jellemzi a jo mediatort?
« baratsagos

» empatikus

« pem birdle

o fiiggetlen es partatlan

Az arbatraciot (dontobiraskodast ) ugy szoktak jellemesni, munt egy konfhkius utolso bekes
megoldisinak lehetoséget. Szigoman veve az arbitrator nem dénti el, hogy ki az figy gvoztese
vagy vesziese, csak meghatarozza, hogy az elhangzott mformaciok alapjan mut tekant a legkorrek-
tebb megoldasnak,

Az arbatrdtor meghallgatja a bizonyitékokat, majd elmondja, hogy szerinte mi lenne a leghelye-
sebb, leghorrektebb dontes.

Jelemtos elterés a mediator szemelveheskepest, hogy az arbitrator minden esetben a vitaton
kérdes szakertaje, ezén a halott informaciok alapyan képes szakszem dintést hozni.

Fontos azonban az arbitracio esetében 1s, hogy az arbitrator fiiggetlen legyen, tehat senumiyen
kapesolatban ne alljon egyik féllel sem.

Mik az arbitritor legfontosabb jellemzin?

» magas szinti szakeénelem

» fiiggetlen és partatlan

o megfeleld srocialis errékenységgel rendelkezik

Az arbitracio soran hozott dontés nem kitelezo erejii a felekre nézve, pusztan szakértaoként ki-
moadja a megoldas lehetoseégét
Akar miediacion, akar arbitraciot vilaszhunk egveztetés: formanak egy szervezeti kontliktuskezelés
sorian, a7 idealis az, ha mmdkét fel ugy all hozza, hogy megoldast szeretnie ketésni, meg akar egyezni.
A sikeres egvertetés egyik alapfeltétele, hogy legyen kozos érdek, és valamilyen tipusi fiiggo-
seg 15 kialakuljon a masik fel wanvaba,
Az egyertetés masik alapfeltétele a megfeleld kommunikacio, am a1 jelenn, hogy :
o mdiak mezfogalmazm a céljakat
s mdjak megfogalmazm egyeértelmien a szempontokat
» 3 megallapodast ¢s kovetkezmenyeit ne csak a sagat, de a masik {2l oldalirdl 1s képesek le-
gyenek atlatm
« mdjanak megillapodni a kommunikicios eszkiz kivalasztasaban éshasznalataban a vitaren-
dezes soran ¢s azt mindket fél fogadja el

A problemamegoldé konfliktuskezeles folyamata:
o a probléma felismerése

» a masik nezopontjinak megismerése

o kérdések feltevése

o erzések semlegesitése

« visszajelzes njrafogalmazassal
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o torekves a kozos megegyerésie
» megoldaskeresés
o ammegoldas nyomonkivetése

Fel kell készillniink a konflikiusok utohatasaira :
negativ kovetkezmenyek !

« emben Kapesolatok atmeneli megromiasa

» 1dd és emben energia mnprodukiivitasa

o lnanyzasok

s esetlepes fluktuacio

pozitiv kivetkezmények ;

o szemeélyiségfejleszto hatasok

« dnallo, aktiv gondolkodasra serkenteés

« rejtett, burkolt problémak 1s felszinre kenilhemek
o novekedhet a versenvkepesség
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KITANICS GEZA:

Mintaszabalyzat a szocidlis intézmények
integritasianak fejlesztéséhez

Maga a mintaszabalyzat nem egészen pontos megneverds, mert a szocialis ellatorendszer kolt-
ségvelést szerveinek nem egy konkrét muntaszabalyzat késadil, hanem Killonbézd témakértkben
wanymutatast probalunk adni az intézmenyek belso szabalyzatainak elkeszitéséhiez. Az alabbi te-
makoroket egy szabalyzatban lebetetlenség seabalyorm, ezért ara kell torekedni, hogy megfeleld
tartaluni rendelkezesek legvenek az mtézméuyy szabalyzatokban.

A szabalyozas: minta kizreadasaval azt szeremenk elosegiten, hogy a szabalyozasban olyan
kovetendo gvakorlat alakuljon ki, amely gy a dontéshozok, mmnt a végrehajiok seimtjén megnyug-
vassal szolgalhat.

A szabalyozdshan srikségszerien meg kell, hogy jelenjenek a szervezet mikidésére vonatko-
zo nonmativak, kovetelmenyek ¢s ezek dsszhangga.

Szervezeti magatartisi kodex

oddex célja:

» -valameniyi munkatars szamara ecvbegyiijteni azokat az etikai alapkérdéseket. viselkedési
szabalyokat. melvek a munkavégzés soran elengedhetetlenek. és ami segiti a szakmm dilem-
miak okozta helvzetek megoldasst:

o -olyan erkoles: nommarendszer megfogalmazasa, mely a kilénbozo sremélvisegu kollégak
mertékadovi, elfogadhatova vahk:

« -megfogalmazn azoknak a viselKedési nonmaknak, etikai szabalyoknak a rendszerét, amelyek
a hitelesség, a felelosség és tisziesség elveire épiilve meghatarozdva valhamak a kbzdsségben.

A kodex szemelyi hatalya kiterjed mnden intezmenyl dolgozara.

Az intézmenyl munkatars az-ellatottakkal névendekekkel és a kollégakkal vald mterakcion so-
ran a tarsadalig nonnakeak megfeleloen kommumnikaljon.

Az intezmenyben dolgozo mmmkatars az ellatottak/novendékek jelenlétében, veliik valo foglal-
koras kozben tartozkodjon magamellegn tgyemek miezésétol,

Az mtezmeny: munkatars az ellatottaktol novendékektol szannazo mformalis enesiileseit nagy
kimltekintessel és szakmaisaggal kezelpe.

Az mtézmeny1 dolgozo hatarozottan zarkozzon el munden elvtelen kapesolattol, aum 6mos ér-
dekbol fakado célok megvalositisat, anyagi haszonszerzéset szolgalja.

Az etikai normasertés felismerése, valamint a megfelelo enékrend megtartisa ngy valosnlhat
mieg, ha a szakman kozosség morahisan iagas szinvonalon all. Ennek elérése az mtezmeny minden
dolgozojanak kiemelt feladata,

Az intézmeny etikai normai:

A munkatarsi kapesolatokban a hatékony és eredmenyes mmkavégzés elengedhetetlen eszkaze
az egvilttmukodés, ennek elérésere nunden intézmenyi dolgozdnak torekednie kell,

A hatékony egyiittmikodeés Kialakitasa és fenntartasa érdekében alapvetd fontossigi a killinbozo
kollégak egyveém értckenek, nomaimak, elveinek tiszteletben tartasa; filggetlenil az egvenek anitind-
jeitol, tovabba tekantettel kell lenni a kollégak eltérd szakmai vépzettségére és felkésziiliségere.

329



Tarekedni kell az imézmeényen belili vészegységek szakmai tevekenységenek megismeresére,
a rendszerszemiéletni gondolkodas elsajatitasara

Az intézmény dolgozdja munkahelyén gy viselkedik, beszél és dltozkodik, hogy az erdsitse az
Intérmény meghecsiliséger, ezaltal javitsa a szervezel feladat-ellatasi képességét,

Az intézmeény dolgozaja tevekenységet nemre, korra, tarsadalin és etnikal ovatartozas, vallasi és
vilagnézeti megeyizddésre, fogvatékossigra tekintet nélkiil, a hatrinyos megkiilonbéztetés kizdra-
saval laga €l €s leladatant nundenekelott a nemezet érdekeben &5 a koo rant elkételezetten teljesin.

Az intezmény dolgozdn mindenkor tamogatasukrol iztositjak a nnkaliatot azaltal, hogy munka-
koriik feladatant legjobb tudisuk szemit végzk, aktivan részt vesanek a szakmai kzdssegi életben.

A vereto-beosztolt viszony kialakitasakor wrekedm kell a korrekt targvilagossagon, kolesongs
bizalmon alapuld kapesolatra, a megfelelo szinvonali és hatekony szakmal nmnka, es egeszseges
mmkahiely Iéekor megteremtése érdekeben.

A vezetd a beosztottjmval szemben a jo modor és kulturalt magatartas keretel kizott, az adoft
helyzethez képest erélyesen, de mindenkor igazsagosan lépjen fel, tisztelve emben méltosagukat
és szemelyise jogmkat. A vezeto nem utasithatya ¢s helyvzetenél fogva sem keényszerithets mun-
katarsait hivatali feladatokon kivith szolgdlatokra.

Lehetoséget kell biztositam a szakman vagy magan jellegi problémak, konfhiktusok mformalis
forumokon valo megoldasara,

Az mtézmeény dolgozoja feladatait piartatlanul teljesin, numkahelyér nem hasznilja fel polit-
kai vagy egveb elonyszerzésre, és tartozkodik minden olyan tevekenységtol vagy allasfoglalastol,
mely kétséget ébreszthemne részrehajlastol mentes és etikus munkavégzése irint.

S Pt S i

Az ellitottakkal novendékekkel valo mmnka soran mindenkor tbrekedn kell a munkataisak és az el-
Tatottak/nivendékek kizott hatarvonalak fenntanisira. Az ellatottakkal/ ntvendékekkel foglalkozo to-
rekedjen arra, hogy a szakmai & seemélves kapesolatok kézotm hatarvonalak ne mosodhassanak dssze,
¢s biztositam kell, hogy az ellaton/nivendék s#amara minden esetben nsztan érzékelhictoek legyenck.

A munkatarsak ellatottakkal/nivendékekke! valo konnmmikaciofa legyven hitelt érdemlo, ké-
vetkezetes. Az embent méliosagor sértd, becsmérld megnyilvanulisokiol minden esetben tartoz-
kodjon, Ellatettak, névendékek jelenlétében minden esetben tartozkedjek mas kelléga szakma
munkajanak vagy szemelvisegenek enékelésetol.

Az ellatontakkal movendekekkel foglalkozo mmnden esetben hatarolodjon el minden olyan ajin-
dekiol, kedvezmenytol, befolvasolasi szandekiol, melynek célja, hogy dénteseire, munkavégzése-
re hatast gvakoroljon, azaz megvesziegetést szandékken feltételezheto.

Az Etkan kodex wdokozonként, legfeliebb otévenkemt felithvizsgalando.

Keépzesi eloirasok (Keépazési és tovabbképzesi seabalyzat)
A személyes gondoskodist végzo szemelyek miikodési nvilvantartisa

A szocialis igazgataseol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, evi 111 tv, 132, § 2. pontja alapjan
megalkotott 82000, (VIIL 4.} SzCsM rendeletben foglaltak szennt a személyes gondoskodast
végzo személvek adatait nuikodési nyilvantartasba kell venni.

A rendelet 1. szamu melléklete axative felsorolja azon mtézmeny tpusokat, munkakoroket
amelyekre kitened a jogszabaly hatalya.

A muiikddeés: nyilvantartast a Slachta Margit Nemzen Szocidlpolikai Intézet vezeli.

Miikddest nyilvantartisba vételre csak abban az esetben keriilhet sor, ha a szakdolgozo a mun-
kakdréhez az elaint képesitésevel rendelkezik.

A nyilvantartasha vételrol szolo igazolas a tovabbképzési idoszak végéig érvénves.
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Kitelezo tovabbkepres

A tovabbkeépzés tovabbképzési idoszakban 16néik, a tovabblképzési idoszak tartama hat év, kez-
dete a képrési kotelezettséogel jard rmmbkakir betiliésének kezdete, amely jelentheti a mmmkaviszony
letesitésének iddpontjar, a képesités megszersésenek idoponiit, munkakér modositasinak idopontjat,

A keépzési idoszak meghosszabbodik azzal az idoszakkal, amit a munkavillalé GYES-n,
GYED-n, fizetés nélkiili szabadsagon toltott.

Az 1y Képeési 1doszak a nyilvantartasba vétel hataridejének lejartaval kezdodik djra, fuggetlenil
attél, hogy a hatéves idoszakon beliil melyik évben teljesitette a dolgozo a képzési kitelezettségét.

A tovabbkeprési ktelezettsép teljesitésének mérése

A tovabbkeépzési kitelezensép teljesitésének merése pontozassal tortemk: felsofoku vegretiség
esetén 80 pont, kdzépfoku végrettség esetén 60 pont

Mentesse

Mentesiil a tovabbképzés: kitelezettség alol a dolgozd, ha a red wranyadd nyngdijkorhatar eleré-
s¢hez 5 evnel rovidebb 1do van hatra.

Szocialis szakvizsgat az a jeldlt tehet, akt killdn jogszabalyban meghatarozott felsofoku szo-
cialis alapvegzettseggel es az alapvegrettisegénck megfelelo terileten legalabb ot év egybefigeo
szakmal gyakorlattal rendelkenk.

Szocialis szakvizsgat az egyeb felsofoka végzetiséggel rendelkezo jelilt is tehet, aki a szocialis
alapvizsgar letette, feltéve, hogy a szocialis alapvizsga és a szakvizsga kizott meg nem telt el két
ev, vagy szoclilis menedzsen vegzetiséggel rendelkezik és legalabb 6t évig egybefiiggoen kepesi-
téshez kot tevékenységet végez,

Szocialis szakvizsgan a vezetol beosgtasban dolgozok kotelezenek. Szocialis vizsgat tehet az
intézmény vezetdjével eaverietve nem vezetd beosztisban dolgozo is, s ezzel is teljesithet to-
viabbkeépzés kotelerettsegét,

Srocialis alapvizsga, illetve szakvizsga évente egyszer szerezheto

elsofokn képzés tamogatis

A munkaltato annak érdekeben, hogy a megszerzett képesités a mukavégeés minoségeénck fejlesz-
téset szolgilja, a kitelezo tovabbkeépzes keretében felsofoka masoddiploma miegszerzését tamogatja.

A mnnkaltato thmogatast nyajthat elso diploma megszerzeséherz abba az esetben is, ha a dolgozo
unmkakoréhez az mnes eloirnva, de késobbi elomenctelér, munkakor modositasal kizés megegve-
zessel tervezik. Ebben az esetben tanulnényi szerzédesben rogzink a tamogatas modjat es merteket.

A képres, tovabbképrés tamogatasa, forrasa, modja, mértéke

A munkaltato az eves koliségvetésben jovalmgyoll dsszeg erejérg koteles a tovabbkepzese-
ket tamogatni,

A munkaltato biztosithatja: a képzes, tovabbkepzes dijat; munkado kedvermenyt, tannhnany
szabadsagot: a képzés idejére thvolléti dijat: ttikiltség téritést; jegyzetek, tankdnyvek kbliségeir:
gondoskodik a helyettesitésrol.

Az mtézmeny vezetdje minden évben tovabbképzési tervet készit, A tovibbkeépzés: tervben
meghatirozza: a tovabbképzesre kotelezettek tervezett korét; a kepesités megszerzésére kitelezet-
tek tervezent koret; a tamulmanyy szerzodés szerint tamogatottak tervezent koret; a tovabbkepzes:
kitelezettsegiiket teljesitok virhato szamit, a résztvevok becsult tavollén napidijat, a helyettesi-
téste vonatkoza tervet, a forrasok megjeliolését és elosztisat,
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Szemelyiigyeket érinto eloirasok (Foglalkoztatasi szabalyzat)

A szabalyzal célja, hogy az intézmeény foglalkoziatasi politikajanak, a human eroforras gazdal-
kodasnak hatékonysaga, dtlathatosaga, egységessége. kovetkezetessége és ehliez a jogi garanciak
megteremtése biztositott legyen.

A Szabalyzat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tovabbi rendelkezéseivel egyiitt értelmerhetd.

Alapelvek

Az alkalmazotiak kire

A kozalkalmazott alkalmazasahoz sriikseges kovetelményeket a munkakon lemras, a munkakér
ellatasaval kapesolatos munkaiigyi és dgazan jogsrabalvok, a szakmagvakorlis feltételrendsrerét
szabalyozo Kamarm eloirasok és iranvelvek hatarozza meg.

A kidzalkalmazotiak foglalkortatasar az Mt és a Kit. rendelkezésent kell megfeleloen alkalmazm.,

Az intézmeny nszteletben tartja a kdzalkalmazotiak lelkusmereti és vallasszabadsagat, nem
készten oket lelkusmeren, vilagnézeti, politikai meggvozdadesik megvallasira, megtagadisdra.
A kozalkalmazottat nem érheti hitrany lelkusmeren, vilaguézet, polinkar meggyozodesik mmatt,

Az intézmeny szervezéscben, iramyitasaban, milkodtetésében, feladatainak végrehajtasiban
kderemikodok a kozalkalmazottakkal kapesolatos donteseik. mterkedéselk meghozatalakor az
egvenlo banasmod kovetelmenyvet megtartjak.

Az mtézmeény valamennyi alkalmazoitjanak kitelessége a rendelkezésre dllo forrasok rendelte-
tesszeni, gardasagos, felhasenalasa, a szellerm és egvéb vagyon védelme,

Kizalkalmazottak jogai és kitelezettsége

Az Intézmeny minden kozalkalmazottjdnak joga, hogy az Intézmeny muikodésevel dsszefiiggés-
ben javaslattal €ljen. s arra a megkereséstil szamitont hanmine napon belill érdénn valasazt kapjon,

Az Intézmeény nunden kizalkalmazottjanak kistelezettsége, hogy megtartsa az Intézmeény Szer-
vezeli és Mikodési Szabalyzataban, illetve az egyeb szabalyzatokban foglaltakat, a munkakéni
leirdsban foglaltak szerint elissa feladatait,

Adatkezeies

Az Intéaneny azokat az adatokat tartja nvilvan, amelvek az miézmeny rendelterésszern maks-
desehez, a numkaltatol jogok gyvakorlasahoz, a kepzés megszervezeséher nélkiilizhetetlenek. E
celbol azok az adatok kezelhetok, amelyvekbol megallapithato a jogosult szemelye.

Az Itézmeény az alkalmazottak személves adatail csak a foglalkoztatissal, juttatasok, kedvez-
menvek, kotelezetiségek megallapitasaval és teljesitésével kapesolatosan, nyilvantartasok kezele-
se céljabol, a célnak megfeleld ménekben, celhor kitonten kezeli.

Onkeéntes adatszolgaltatis esetén az Intézmeny az érintetiet tapékoziatja arrol. hogy az adatszol-
galtatasban valo részvétel nem kotelezo.

Foglalkoztatas

Kozalkalmazoth jogviszony létesitése

A kdzalkalmazotti jogviszony alanvai a munkaltato és a kizalkalmazoit.

Kozalkalmazotti jogviszony palvazat ian letesitheto. Csak olyan kozalkalmazonat lebet kine-
vezml, aki a palyazaton részi vett és a palyazat feltételeknek megfelelt. A palyazatot - torvény eltéro
rendelkezése hianyaban - o kinevezési jogkor gvakorloja iria ki Athelverés esetén palyazat kiirasa
n¢lkil létesitheto kozalkalmazoth jogviszony akkor 15, ha egyebkeént a munkakor betdltésehez palya-
zat kiirasa lenne kivtelezo, Ezen tilmenden, a munkakior palvazat kifrasa nélkiil is betltheto olyan
mumkakor eseten, amely tekmtetében kilencven napon belil mar legalabb ket alkalommal eredmeény-
telentil keriilt sor palyazan felhuvis kurasara, vagy ha a munkakor haladéktalan betdltése a folvama-
tos ellatis biztonsdgos megszervezéséhez elengedhetetleniil szitkséges, €s a folyamatos mitkodéshez
sriiksepes személvi felerelek mas munkaszervezési eszkozokkel nem hiztosithatok.
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Tovabba palyaztatis nélkil tolthetd be a munkakor addig is, ha a munkahatonal Gsztondijas
foglalkoztatisi jogviszonyban legalabb Kilenc honapig foglalkoztaton személivel az dsztondijas
foglalkoriatisi jogviszony megsaimesét fogva kiveto egy honapon belill létesitenek kozalkalma-
zoth jogviszony. Ebben az esetben feltéte]l tovabba az is; hogy az dsztoudijas foglalkoztatottként
ellatott feladatai részét képezték a Kinevezéseben foglalt munkakérének, és az Gsziondijas foglal-
koztatisi jogviszony neni a munkaltato azonnali hatalyi felmondasaval sziint meg.

A palyizan felhivast a www Kozigallas.gov.hu mtemetes oldalon, valanunt a2 mtézmény hon-
lapian kell kozzétenni,

A kizalkalmazotn jogviszony hatarozatlan idore torténd kinevezéssel ¢s annak elfogadasival
jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

Kizalkalmazotli jogvissony megssimese e5 megssiuntelése

A jopviszony megszimietésének modja:

s kozds megegyeressel

» thelvezéssel

o lemondassal

« rendkivilli lemondassal

o felmentéssel

» azonnali hatallyal

« rendkivith felmentéssel

elmentés, lemondas mértéke

Lemondas esetén a lemondssi ido két honap. Ezen idotartam egy részére, vagy annak egészére
a munkaltato mentesithen a kozalkalmazottat a munkavegzes alol.

Felmentés esetén a felmentési ido legalabb harvan nap, de a nvole honapot nem haladhatja
meg. Enol eléroen, ha a felmentés - az egészségiipvi alkalmatlansag esetét kivéve - a munkaké-
ni feladatainak ellatasanak trosan alkalmatlanna vall vagy munkajat nem végzi megfeleloen
- a felmentési ido harminc nap,

Ha hosszabb felmentést idoben a felek nem allapodnak meg €5 a Kollektiv- szerzodés sem ir
elo ilvet, a hatvannapos felmentest 1do a kézalkalmazotn jogviszonyban talton 6t ev utin egy
hénappal, tiz év utan két honappal; tizendtév utan harom honappal; Inisz év utan négy honappal;
hiuszondt év utan 6t honappal; harmne év utan hat honappal meghosszabbodik. Kollektiv szerzo-
dés § hionapnal hosszabb felmentési idot nem allapithat meg.

A mumkaliato legalabb a felmentést ido felére kbteles a kozalkalmazotnan mentesitem a munka-
vegzes alol A munkavegzes alol a kizalkalmazottat - a mentesités: 1do legalabb felének megfelelo
idotartamban a kKivansaganak megfeleld idoben és részletekben kell felimentem,

Vegkielemites

Veégkielégites illeti meg a kizalkalmazottat, ha kozalkalmazoth jogviszonya

» felmentes

= rendkiviith lemondas

o a nunkaltato jogutod nélkili mmegszinése kivetkezteben vagy

o aKijL 37, § (3) bekezdese szerint szumk meg.

Nem jogosull végkielégitésre a kizalkalmazont, ha felmentesére - az egészségiigy1 okot kivéve
- ftartos alkalmatlansaga vagy nem megfelelo mmkavégrése nmatt kerilt sor. Nem jar tovabba végki-
elégités a kdzalkalmazotinak, ha legkeésobb a kizalkalmazotti jogviszony megsamesenek wdoponija-
ban nyugdijasnak minosiil, felimentesére a Kjt. 30, § (4) bekezdése alapjan kertil sor, kizalkalmazoth
jogviszonya & 25'A. § (7) bekerdése vagy a 25/C. § (12) bekerdése seerint alakult at.
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Kazalkalmazo jogviszony modositisa

A felek a kinevezést kozis megegyeréssel mndket £l egybehimgzo, irdsbeli hozzajamlasa
alapjan modosithatjak a munkakdr, a besorolas alapjaul szolgdalo fizetési osztily €s fokozat, az
tletmény és a munkavégzés helye tekimtetében

Egvoldaln kinevezés modositdsra jogosult a kozalkalmazott a Kjt. 23/B. §-aban meghatdro-
zotlak alapjan. Eszerint a teljes numkaidoben foglalkoztatott kdzalkalmazont irasbeli kérelmeére
4 munkaltatd kiteles a Kinevesésbhen hen hiszonis résemunkador kikoma, ha a kozalkalmazott a
kerelem bemyujiasakor a gyermeke gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot vesz igénvbe.
Ez a résrmunkando a fizetés nelkili szabadsag megszunése napjatol vagy a seabadsag leteltének
napjitol @ gyermek 3 éves kormg 5201, ezt kovetoen a kozalkalmazon ommkaideyét a kévelem be-
myuptasat megelozo menek szennt kell megallapitan,

Osszeferhetetlensée

A kézalkalmazott nem létesithet munkavégzeésre wranyula tovabbi jogviszonyt, ha az a kbzalkal-
mazotti jogviszonya alapjan betdlton munkakorével dsszeférhetetlen

A magasabb vezelo, vezeto, tovabba a pénzigyi kitelezettségvallalasm jogosult kozalkalma-
zott munkakorevel, vezeto megbizasaval osszeférhetetlen, ha kozeli hozzitartozdgival wanyitasi
(feliigveleti), ellendrzesi vagy elszamoldsi kapesolatba keriilne: a munkaltatoéval azonos. vagy
ahhoz hasonlo tevékenységet 1s vegzo, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasam kapesolatban
alld s gardasdgi tirsasigban betalion vezetd tsztségviselon, feliigyelobizottsagi lagsag,

A kozalkalmazott a munkaidepet nem énnto tovabln munkavegzésre wanyulo jogviszony
létesitését - a mdomdinyos, oktatol, miveszeti, lekton, szerkeszton, valamint jogi oltalom ala
eso szellemi tevékenység, tovibba a kozérdekn énkéntes tevékenység kivételével - koteles a
munkaltatonak elozetesen ivasban bejelenten, amely dsszeférhetetlenseg esetén a tovabli jog-
viszony létesitését irdsban megtiltja,

Ha n munkaltato az 6sszeferlietetlensegrol nem a kozalkalmazont bejelentése alapian szerez
tudomast - a tudomasszerzéstol sramitott 61 mmnkanapon belitl felszolitia a kézalkabmazottat az
dsszeférhetetlenseg megszilntetesére, Ha a kozalkalmazott a tiltas vagy felszolitas kézhezvételet
kiveto hammane napon belial az dsszeférhetetlenségel nem szimtets meg, a munkaltato a kozalkal-
mazott jogviszonyt azonuah hatallyal megseainten.

iilso szakerto tés]

Kiilso szakerto foglalkoztatasit az igény felmerulésckor az adott szerveren egység vezetoje
kezdemenvezheti, a jovahagyas az intezmeny vezetojenek a hataskiore,

A kilso szakeno foglalkoztatasdanak feltetele a figgetlenseg ¢s a panatlansag.

A kiilso szakeno koteles feladatat pontosan, lelknsmeretesen a megadott hatandore teljesitem,
a medomasdra jutott adatokat kizarolag a feladat elvégzese érdekében haszalja, koteles a feladat-
vegrese soran ludomasara jutont informaciokat, adatokat bizalmasan kezelm, azokat illetéktelen
személy szamara semmilyen kriilmények kozin nem adja ki,

A szabalvzarban kilan meg kell enmiliteni a pumbaba joras anikoliség révives, egvel kiltsegré-
ritést; a munkaidg, pilvendidor, a mmkaida kedvezmeényt, pilendidar, rendkiviili mumkavégzés; a
szabadsag megadasa es Kadasa szabalvair,

Jelenlét és annak igazolasa

Az Intézmeény minden szerveret egvsépenél az allomanyba tartozo fo- és reszfoglalko-
zisi kozalkalmazott pmnkahelyi megjelenésének és a munkahelyrdl orénd elivozasinak
wdopontyat a jelentéti iven kell vezetmn, amelyet a szervezen egység vezeloje legalabb havonta
epyszer alairasival igazol.

A jelentéti iv naprakész vezetéséért és ellentrzéséért a szervezeti egységek vezetdi felelosek,
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Kantéritesy feleloség

A kozalkalmazott a jogviszonyvabol eredo kotelezenségének megszegésével okozott karén kar-
téritési feleldsépgel tartozik, melyet a munkaitaronak kell bizonyitania.

Szandékos vagy stlvosan gondatlan kirokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kiteles
meglériteni.

Gondatlan karokozas esetén a Kartérités mérteke a munkavallalo 4 havi atlagkereseteét nem
haladbatja meg.

A magasabb vezeto a vezeton tevekenviégenek keretében gondatlanul okozott karert teljes mer-
tekben felel. Amennyiben a magasabb vezeto a kizalkalmazott jogviszonyit jogellenesen szimteti
meg, hathavi tavollén dijaval felel.

A kozalkalmazon kételes megtéritent a kit a megorzésre atadott, a visszaszolgaltatisi vagy
elszamolast kotelezensézzel dtvett dolzokban bekovetkezent hiany esetén, amelveket dllandéan
orzetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel. Mentesiil a kozalkalmazott a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy a lnanyt elbarithatatlan kiilso ok idezte elo. A kozalkalmazott kiteles megtériten
a kart, ba a dolgot (esrkoz, tenmek, anvag, am sth) jegyzek vagy elismerveny alappan, alarasaval
igazoltan vetle at. A pénztirost, a pénzkezelot vagy éntékkezelot e nélkill is terheli a feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ertekidrgy tekintetében.

Leltarhianyert valo felelossegre az Mt rendelkeséser az ranvadok.

A munkaltato karténitési felelossége

A munkaltato kiteles megteritem a kdzalkalmazotinak a munkaviszonnyal dsszefiiggésben
okozott kart,

Mentesiil a feleloség alol, ha bizonyita, hogy a kant az ellendrzési kirén kiviil eso olyan koriil-
mény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és nem volt elvirhard, hogy a Karokozd korilmény
bekdvetkezéset elkeriilje vagy & kan elbaritsa, vagy a kart kizardlag a kirosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

A munkaltate o kozalkabmazott teljes karit koteles meptéritent. Nem kell megtériten azt a ki,
amellyel kapesolatban bizonyitia, hogy bekiovetkezése a Kirokozas idején nem volt elore Jithato.

Amunkavegzes szabalym

A munkaltalo kateles:

o a kizalkalmazottat a kinevezes, a jogviszonyvra vonatkozo szabalyvok, illetve az egveb jog-

szabalyok srennt foglalkoztatu;

» az egészségel nem veszelyverieto és biztonsagos munkavégzes kivetelmeényeit biztositan::

o amunkat ugy megszerverm; hogy a kozalkalmazott a jogviszonybol eredd jogat gyvakorol-

i, kotelezettsegent teljesiten mdja;

» a kizalkalmazott szamira a munkavégzeésher sziikséges tajekoztatast és wanyitast megadni;

o 3 munkavegresherz szikseges wmeretek megszerzésél biztositam;

« a mmmkaltato kdteles a kizalkalmazott szamar a jegviszonyra vonatkozo szabalyokban,

illetve a kKinevezésben foglaltaknak megfelelden illetményt fizetm.

A kibzalkalmazott koteles:

o az eloirt helyen es idoben, munkara képes allapotban megielenm ¢s a munkaiderét munkaval
tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzes céljabol a munkaltato rendelkezésere allm;

» -munkijit az elvarhato szakeértelemmel és gondossaggal, a immkajira vouatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szennt végerni

o -mumkatarsaival egyiittiikodn, és punkajdt vgy végerni, valamint dltalaban olyan maga-
tartast tannsifanl, hogy ez mas egészségél és festi epseget ne veszeélveztesse, munkajal ne
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zavar, anyagi kKirosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

o -nmmikajat szemiélyesen ellatm;

o -munkatarsaival egyiittmiikodo;

o o munkaja soran mdomasara jutott izenu ttkot, valanunt a munkaltatora illetve tevékenysé-
gére vonatkozo alapvetd fontossagn informaciokat megdrizni.

letmeny megallapitisa

Az tletmeényt magyvar tdrvenves penzinemben kell megallapitam és Kifizetm. A kizalkalima-
zolt réspére jard illetmenyt az mtézmeny havonta utolag (targvhonapot koveto otodik napjaig)
elszdmolja és-atutalja a kizalkalmazon bankszamlipara. Ha a bérfizetés: nap pihenomapra, vagy
munkaszineti napra esik. a munkabeért legkésobb a megeloze munkanapon kell amtalm, A kbzal-
kalmazott részére a munkabeéréndl & epvib kafizetésewdl részletes irasbeh elszamolast kell adm

A kbzalkalmazottat megilleto munkaber idoberkent kenil megallapitasra. A szemeélyi alapbeér- a
havidijas kozalkalmazottaknal a megallapitott havi bér.

Az egy orara uto szemely alapber: altalanos teljes munkados foglatkoztatas eselen a havi sze-
meélvi alapbér Gsszegét osztjuk 174 oraval, az altalanostol eliéro teljes napi vagy részmunkaidos
foglalkoztatas esetén & 174 ora idoaranyos reszével.

Fizetési.elol

Munkabér eléleg igénylésre jogosult: munkabér eldleget igénvelbet az Intézmeény azon alkal-
mazottya, aki hatarozatlan ideju jogviszonyvban all, probaidejeét letGlone.

Hatirozott idejii alkalmazott akkor jogosult a mumkabéreloleg felvételére, ha az igényles ido-
pontjaban a jogviszonyabol hatraléva hatarozot idétartam a hat honapot eléri.

Munkabeéreloleg igénylése;

Munkabéreltleget az arma jogosult kozalkalmazoit az erve a célra rendszeresitett nyomtatvinyon
igenyelhet. Az exy kozalkalmazott altal igényelheto nunkabéreldleg osszege maximu ................
Fi. Munkabéreloleg a kozalkalmazon részére egy naptan évben maximnun 2 alkalommal itélheto
meg, feltéve, hogy az elozdleg felvett fizetési eloleg dsszegél teljes egészében kiegyenlitette,

Munkabeér folyositisanak rendje:

A munkabereldleg igénylések jozosultsaganak elbiralasa az igenylések beérkezésenek sorrend-
jebien torténik, a honap 15, napjaig.

A munkabéreloleg folyositasat a munkaltatd engedélyeri. A fizetési eloleg kifizerése jovaln-
gyist kovetoen a honap 20, napjaig tortemk meg. A munkaltato engedelyezeset kovetoen a mun-
kabéreléleg felvételének lehetseges modjai a folydszambdra walis, illetve a pénztan kifizetés,

Munkabéreldles visszafizetésének rendie:

A felvett munkabéreloleg Osszegét a munkaltato a felveteltol szamitott maximum 5 honap alatt
egvenlo reszletekben voma le a kozalkalmazott berebol, A jogwviszony torlesztés wdepe alath meg-
szinese esetén a hatralekot egy dsszegben és azonnal kell visszafizetni, illetve annak levonasira a
munkaltato a jogviszony lezarasakor kifizetendd dsszeghaol jogosult,

Pénziigyi eldirisok (Szamviteli politika)
A szamviteli politika célja, tartalma
A sramviteli polinka célja, hogy régeitse azokat a szamvitelro] szolo, 1obbseor modositott

2000. éwa C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaziartis szamvitelérdl szilo -
tibbszor modositott — 4/2013. (1.11.) Korm, rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtisara

336



vonatkozo elowasokat, eljarasokat, modszereket, amelyvek biztositjak a seamviteli pohitika
hatalva ala tartozo Intézmeény sajatossigainak, feladatamak leginkabb megfeleld szamviteh
rendszer mukidésétr.

A szabiilyzat elkészitésén felelds személyek meghatirozasa

A'szamvitell politika kialakitisaent az abban foglaltak végrehajtasaén a koltségvetési szerv ve-
zetdje a felelds. Ez a felelosség azonban nem mentesiti a koliségvetési szerv gazdasagi szerveze-
tenek vezetdpel a szamviteli politkaval kapesolatos feladatanak ellatisi kotelezettsége alol, mivel
a szamvitell thrveny a szamviteli szolgaltatas kérebe sorolta a szamvitell politika Gsszeallitasat és
a szamvitel rend kialakitasat is. A seamwviteh politikat nem elegendo csak dssreallitani, annak be-
vezetésérol a gyvakorlatban tinénd megvalosulasardl 1s gondolkodni kell. Ezek a feladatok visront
@ gazdasagl szervezel feladatal kize, illetve az O hataskorebe taroznak. A koltségvetés: szerv ve-
zetopenek a szamviteh polinkaval kapesolatosan kertos feladatot kell ellatm. Egvreszt biztositam
kell a gazdasagz szervezet dltal kidolgozoit eljarasok gyakorlah megvalositasat a kolisegvetés:
szerv és a hozzi tartozd egységemnél. Masrészt vezetdl ellenorzes keretében a szamvireli politika
kialakitasat ¢s gvakoran ervényesilesét kell vizsgalna.

Aszamvitel politika a kivetkezo témakhoz kapesoloddan tartalmaz eloirasokat:

o Az allamhaztanas szamvitel rendszere

o Szanvateh alapelvek

o Enékelési szempontok a szamviteli politika kialakitasakor

+ Beszamolasi kitelezettség

» Enékesokkenés elszamolasinak szabalyvai

» Maradvinyérték meghatirozisa,

o A késrletek elszamolasinak ¢ nyilvantartasanak szabalya

« Behajthatatlan kivetelés

o Valuta, devizadarfolvamok alkahnazasa

o Jelentos osszegn hiba

« Az altalinos koltségek és kiadasok, valamint bevételek megosziisi modszere.

o Szamwvitel bizonyiatok

o Konvvviteh szolgaltatds

Az Szt 14, § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli politika
reszet kepezik, ahhoz kapesolodoan egyes tevekenységek reszletes elowasan killon szabalyzatok
rogzitik, amelyek a kovetkezok:

o azeszkiozok &s fomasok leltarkeszitési és leltarozas szabdlyzata,

» azeszkozok es fomasok eénckelésenek szabalyzata,

o gz onkoltsegszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,

» a penzkezelesi szabalyzat,

(Az Alisz. 50. § (4) bekezdése alapjan” Nem kell elkészitenie az dnkoliségszamitas rendjére
vouatkozo belso szabilyvzatot a sajat konyhat iizemeltetd kiliségvetési szervnek, ha az étkeztetésye
normakat allapit imeg és a nversanyag-felhasmmalashoz anyagkiszabast Keszit, éseonek onkoltsegét
a normak és a tevékenységel terhelo altalanos kdltségek figvelembeveételével allapita meg. )

A Kdltségvetési szervek torzskonyvi adatai:

Allanihaztanasi szervezet neve:

Allamhaztartasi szervezet cime:

Jogaliasa: (Guallo jogi személy):
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Gazdalkodas: besorolasa:

Alaptevékenysége:

Mikadeési teritlete;

Alapito skerve:

Alapitasanak idopontja:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:

KSH seamyele:

Adoszam:

Szakagazat besorolds szdma:

Pénzforgalmi szamlaszim:

Az allambaztartas: vallalkozo tevekenysegenek felsorolasa: (villalkozon tevékenyseget folytat
{ nem folytat)

A szamvateli politika részletes eldirisal

Az allamhaztartas szamvitel rendszere

o o koltségvetés: spamvitelbol és

» 2 peénziigyl szamvitelbdl all,

A kétféle szamviteli nvilvantartas vezelésére az ASP/ SAP/ Forras Ugwvireli rendszer/CT-
Ecostar rendszert hasznaljuk. Egy gazdasagi szervezet litja el az Intézmény gazdalkodasi
feladatait, ezert a konyvelés: feladatok ellatasara halozati rendszerben mikodik a konyvelés:
program, amelyben egyszerre mdjuk kezelni az analitkus nyilvantartisokat (kotelezetiségval-
lalasok, kivetelések, adott / kapott eldlegek, vevd/ szallito analitika, AFA analitika) és a ketfele
seamvitelhez tartozd nyilvantartast (naplok).

Az Intézmeény alaptevékenységét az alapito okiratban foglaltak keretein belill végezheti. Olyan
feladator nem lehet végezm, amelyet az alapito okirat nem tartamaz.

Szamviteli alapelvek

A villatkozas folvtatisinak elve

A kidlisegvetes: szervekng] a vallalkozas folyvtatasinak az elve azt jelenti, hogy a koltségve-
tési szerv folviatja tevékenvségét, vagvonat, anvagi eszkizeit ennek érdekében veszi szimba,
meérlegel a vele szemben tamasziott kivetelménveket, tervezl és biztosilja az azok teljesitéséhez
sziikséges felieteleket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti valtozasok meghgvelésének
sziikseégesseget 15. Az elv teljesitése tehat koriltekinto tervezést, a tartalekok és a szikséges
(tobblet)forrasok feltarasar, mezfeleld munkaszervezet kalakitasar és hatckony munkaszerve-
zestigenyel a koltségvetést szerv vezetesetol. A feladatok végrehaytasarol készitett koltségvetés:
beszamolinak meg kell alapozm a kiwvetkezo év, évek kbltségvetési tervezéset, Kiilon jelento-
seget ad ennek az elvoek az, hogy a koltsegvetés: szervek — szocialis, egészségiigy, oklatast,
kutatasi stb, terilleten — kdzfeladatot latnak el, az allam  megbizasabol” lakossagi igénveket
elégitenek ki, a tevékenység folytatasaért a koltségvetdsi szerv vezetdi fokozott feleldsségeel
tartornak. Ennek a felelosségnek tudataban kell szamba venniiik feladataikat, az azokban beko-
vetkezett vagy varhato valtozasokat, s azok gondos merlegelésevel kell elkésziteniik koltség-
vetesiiket s kell szamot adniuk a kiliségvetesi beszamoloban mikodesiikrol,

A koltsegvetési szervek esetében az elozoekben foglalt korilekinto, gondos eljaras mellent
feltétleniil figvelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezheto feladatok korét, volumenét, a te-
vékenység jellegét a koltségvetést szervek nem alakithatjak ki sajat hataskoriikben, mivel ezt az
iranyito (feliigyeleti) szervnek van joga gvakorolni
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Ateljesség elve

A kiltségvetesi szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy el kell szamolni a naptan évre
szolo kioliségverésher kapesolddo minden, ebben az idészakban teljesiil kiadast és bevétell
(Koliségvelési szamvitel).

A valddisdg elve

A konyvvitelben rogzitett és a kiltségvetési beszamoloban szereplo tételeknek a valosaghan is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviillallok alral is megallapithatoknak kell lenmik.

Ertékelésiik meg kell, hiogy feleljen az Szt -ben és az Ahsz -ben eldirt éndkelési elveknek és
az azokhoz kapesolodo énekelest ehjardsoknak. Az Szt hatdlyos eloirdsal alapyan megallapithato,
hogy ennek az alapelviek a szerepe felértékelodot, mivel az egyes ertékeleést eljarasok a neérleg
valodisagal tartjak elsodlegesnek szemben az ovatossag elvevel. A kiltségvetest szerveknek a va-
lodisag elvet az Szt -ben rogeitett szabilyvok szermt kell alkalmamiuk.

Avalodisig elve a szamvitel polinkaban két terilleten érvényesiil:

» azeszkozok es fomasok énekelesy szabalyzatiban,

o 3 megbizhato és valos Gsszkep kalakitasat szolgalo mfonnaciokon belil az egyves ertekelés

eharasok alkalmazasanal.

Avilagossag elve

A kimyvvezetést és a koliségvetési beszamolot attekinthero, erthetd, az Alsz.-pek megfeleloen
rendezent formaban kell elkésziten. A koltségvetesi szerveknek a vilagossag elveét az Szt -ben
rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk, A szamviteli politikiban elihez az alapelvhez a bi-
zonvlatokkal kapesolatos szabalyozis kapesoladik.

A kovetkezetesség elve

A kiltségvetesi beszamolo tartalma és formaja, valamint az azt alatimaszto kénvvvezetés le-
kintetében az allandosigot és az ssrelasonlithatosagol biztositam kell. A kivetkezetesség elve
a szamvitell politika vonatkozasaban azt 1§ jelenti, hogy az abban megfogalmazott szabalyokat,
eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszeni évente a szamviteli politikat
alapokra helyezni, teljesen iyra szabalvorn.

A folytonossag elve

Az iizlen ev nvitoadatainak nieg kell egverniilk az elozo iizlets év megfeleld zaro adataival. Az
egvmdst koveto években az esekizok és a fomasok éntékelése, az eredmény szanbavetele csak
az Szt.-ben meghatarozott szabalvok szerint valiozhar. A kiliségvetési szerveknek a folytonossag
elvét az Szt-ben rogziten szabalvok szenmt kell alkalmaznmk. A szamviteh polinkaban ezzel az
alapelvvel kapesolatban akkor szikseges mrtézkedni, ha a valaszthato értékelés: modot feltétleniil
egyik evrol a masikra meg kell valtoztatm, Ebben az esetben az ertekeles valtoztatasa hatasanak
meress feladatant 1s rogzitem szikseges.

Az Osszemeres elve

A koltségvetési szerveknél az dsszeméres elve oly modon érvényesill, hogy a kiltségvetési és
vallalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket es kindasokat tevekenvsegenkent ¢lkila-
uitve kell figyelembe venni.

Az ovatossag elve

A koltségvetest szerveknel az ovatossag elve érvenyesitésekor a eéltartalék képzésére vonatko-
z0 szabalvok nem alkalmazhatok. A koliségvetési szerveknek is fontos foglalkozni az ovatossag
elve alapian az értékvesztéssel. A készletek. a kivetelések. a részvények. mas éntékpapirok és
befektetések arfolyamcsikkenesét, értékvesztését it is el kell szamolni, a koliségvetési beszimo-
loban & t€nyleges vagyoni éntéket kell szerepelteini.
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A bruno elszamolas elve

A kiltségvetest szerveknél 1s fontos a brunto elszamolas alapelvének az alkalmazasa, men ama
15 figvelenumel kell lenni, hogy a kézponti kiltségvetés is bruttd modon tartalimazza o bevételeket
¢s a kiadasokat, Ennek kovetkeziében a nettositott zarszamadas a koliségvetessel osszehasonlit-
hatatlan lenne. (De természetesen ugyanez a probléma jelentkezne az intézmeényi koltségvetes es
koliségvetesi beszamolo vonatkozasaban 15.)

Az egyedi eitekeles elve

Az eszkizdket es a kitelezetisegeket a kbnyvvvezeles és a beszamolo elkeszitése soran egyedi-
leg kell vigritent s ertékelm. A kiliségvetesi srerveknek az egyvedi éntékelés alapelvétaz Szt -ben
rigzitelt szabalvok szermt kell alkalmazmuk, azzal az eltéréssel. hogy az egyvszenisités ald vont
kiveteléseknél ez az énckelés sajatosan jelenik meg. A szamwiteli politikiban ez az alapelv az
ertekelés szabalyzatban megfogalmazott eljaras: szabalyokon keresztil jelemk meg.

Az 1dobeli elhatiarolas elve

Az olyan gazdasag) események kihatasamt, amelyek két vagy t6bb tizleti évet is énntenek, az
adott woszak bevételen, és koliséger kozon olyvan aranyvban kell elszamolm, ahogyan az alapul
szolgald idoszak és az elszamolist idoszak kozot megoszlik. A kdltségvetési szerveknél ez az
alapelv tigy ervényesil, hogy a kéliségvetés: szamvitelben nem Iehet alkalmazn. A tartalom el-
sodlegessége a fonmaval szemben A beszamoloban és az azt alatimaszto konyvvezeteés sorin a
sazdasigi esemenyeket, tigyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelten az Szt alap-
elverhez, vonatkozo eldirasathor igazodoan kell bemutatur, illetve annak megfeleloen kell elsza-
molni. A kiltségvetési szerveknek a tartalom elsodlegessége a formaval szemben alapelvet az Szt -
ben rogzitett szabalyok szennt kell alkalmazniuk, A kéltségvetési szerveknek a szamvitel politika
kialakitdsanal gondoskodni kell arrol, hogy a gazdasagi esemeényeket a valosagos tartalmuk szerint
kell a szamviteh elszamolasok soran megitéln és elszamolm,

A lenvegesség elve

Leényegesnek mumndsil a beszamolo szemponfabol minden olvan formacio, mmelvoek ellingyvisa
vagy féves bemufatasa - az észszeniseg hataram belill - befolyasolja a beszamold adatan felhasmalok
dintéseit. Egy- egy 1étel lényegesse mnositését mas hasonlo tételekkel sszefiippésben kell megitélng.

A koltseg-haszon dsszevetésénck elve

A koltségvetesi szerveknel ezt a szamviteli alapelvet a thrvények é5'a kormanyrendeletek altal
eloirt mformacio szolgaltatasok esetében nem lehet figvelembe vennt. A kinyvvezetés es az éves
kdltsegvetesi beszamolo elkeészitése soran maradektatannl figvelembe kell venm, hogy az Szt. ren-
delkezésent csak akkor lehet alkalmazni, ba azt az Ahsz, kiféjezetten elrendeli.

Atartossag kivetelményenek ervenyesilése az eszkizok enekelésckor

Az 5zt 46 §. (1) bekezdese alapjan a meérlegben kimutatott eredmeény meghatarozasakor, a meér-
legtételek énckelese soran figvelembe kell venm - az Sz1. 52-56. §-ban foglaltak alapyin - mnden
olvan értékesikkenést, énékvesziést, amely a mérleg fordulonapjan meglévo eszkoziket énnti, és
amely a mérlegkészités idopontyiig ismertté valt,

Az Set. 53-56. §-ok alkalmazasaban tantosnak mumésal a konyy szennt ének és a piact érték
kiillénbozete, ha a miltbel ténvek vagy jovobeni virakozasok alapjan az legalabb egy évig fennall.

A kiillonbozet tartosnak munosil - fennallasanak idotartamatol figgetlenil - akkor 15, ha az az
értekeléskor a rendelkezésre allo mformaciok alapyan véglegesnek tekintheto.

A sramwvitell elszamoldis és az éntékelés szempontiabol lénveges és jelentos | _

A beszamolonak nunden gardasag esemeényt tartalmazma kell. Ez azt jelenti, hogy az eszki-
zokre, azok valtozisara, az eloiranyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra hatod eseményeket
a beszamolo részeinek tartalmazma kell.
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A valos vagyoni, penzigy helyzet Knmunatasa szempontiabol nem tekmtendok lénvegesnek
azok a tételek, melyek az eszkozok entékelése sordn jelen szamviteh politika eloirasai szennt nem
mindsilnek jelentos dsszegi elrérésnek,

Leényegesuek minosil a beszamolo szempontjabal minden olyim informicio, amelynek ¢lha-
gvasa vagy téves bemmtatasa befolyisolja a beszamolo adatait felhasznaldk dontéseit.

Lényeges szempont

« hogy a Kényvvitel merleget teljes kim leltar alappan Kell elkésziten, az ¢szkozok és forma-

sok érteke valos adatok alapjan legven meghatarozva,

s hogy a penforgalm adatok valos gazdasag esemeények alapyan keriiljenck a beszamoloba,

o hogy a konywviteli merlegben enékben nem srerepld, mennyiségben nyilvantarton hasznalt

és hasznalatban lévo készletek, a kis énéku targyi eszkozok es szellemi tenmékeket leltaro-
zasat is el kell vegezm a Leltinkeszités: és leltarozas: szabalyeatban meghatarozottak szermt.

Nem lényeges szempont

s haa leltarozast adott évben az eszkozikrol és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasok-

rol menmyiseghen ¢s értekben folyamatosan vezetelt részletezd apalinkus nyilvantariassal
vald egveztetés helyettesiti.

Jelenras dsszeg

o a pénzforgalon adatok kerekitésénél, ha az eltéres meghaladja az egyvezer Fi-ot,

« ha a terven felith értékesokkenés Osszege meghaladja a piaci éntek 10 %-dt, de legalabb a

00000 Fr-ot,
o ha az értekveszies dsszege meghaladja a bekeriilesi értek 10 %e<it, de legalibb a 100.000 Fr-o1,
« a bekeriilési ének részét kepezd ételek elszamolisakor az eszkoz énckenek utdlagos mo-
dositasa soran akkor kell a Killonbiret Gsszegét jelenmtdsnek tekmteni, ha az meghaladja az
eredetileg elszamaolt bekeriilési értek 1%s-at, de legalabb a 100,000 forimtet,

Nem jelentis Osszeg. ezért a kimyvekben nem kell kinyvelm a terven feliili énékesokkenés,
értékvesziés elszamolasabol adodoan azokat a tételeket, melynek dsszege nem éni el az elozo pont-
ban meghatarozott éntéklatan,

Aterven felilli értékesakkenés, az értékvesziés elszamolasarol ebben az esetben 15 el kell készi-
tent & kimutatast.

Entékelési elvek megvaltoztatisa

Az elozo kolisegvetes: év mérlegkeszitésekor alkalmazott. a szamviteli politikaban rogzitent
erickelést elvek csak akkor valtoziathardk meg: haa vilioziatist eloidézo tenyezok tandsan, lega-
labb egy even nil jelentkeznek és enmatt a valtozas dllandonak, tanosnak munosil.

Az ertekelesi elvek megvaltoztatasit olvan idopontban kell végrehajtani, hogy a szabalyozas és
a koltsegvetest beszamolo osszhangya fennalljon. Ez esetben a valtoztatast eléidézo tényezoket ¢s
szamszeristtett hatasukat a Kiegészito mellekletben be kell mutatni,

A gazdasagi szervezethez tartozd kbltségvetési szervek a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg
fordulonapyaig tegedd doszakrol a kimyvek zardsat kovetoen bizonvlatokkal, szabalyseem kényv-
vezetéssel, az Absz. szabalvai szerint folyamatosan vezeteft részletezd nyilvintartasokkal, az éves
kiltsegvetést beszamolor alatamasz1o - kanyvelés rendszerbal eloalliton (ASP/ SAP/ Forras Ugvvi-
teli rendszer/CT- Ecostat) - teljes fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatimasztott éves koltseg-
vetési beszamolot készit a Nemzetgazdasagi Minisztérum altal készitett, kozpontilag meghatdrozot
nyomtatvany formaban és tantalommal. A nyomtatvany frlapok a MAK honlapyars] tolthetok le.

Az éves koltségvetési beszamolot az Ahsz, iltal eldirt formaban, magyar nyelven, forintban
kell elkésziteni
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Az eves koltsegvetési beszamolo részen:

0 koltségvetés jelentes

o maradvany kimufatis

o adatszolgaltatas a szemeélyi juttatisok és a foglalkoxtatottak és a valasztolt tisztsézviselok
asszetételeral

» adatszolgiltatas a tirsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folvositott egyes ellatisok Is 1a-
mogatasok tervezett dsszegeirol és teljesitésérol

» dnkormanyzat alrendszer sajatos gazdalkodasihoz kapesolodo elszamotasok

« uicrleg

» eredmény-kimutatas

o kiegeszito melleklet

Az dves kislisdgveresi beszamolo deszeallindsalhoz kapesolado idapomok, harariddk

A mérleghészinés idopontja

A meérlegkeszités idopontia a megszimo koltsegvetés: szervek a tarsadalombiztositas pénzigyi

alapjai az elkitlonitett allami pénzalapok kivételével az Ahsz. 30/A. § a) bekezdése alapjan a kolt-
segvetést evet kiveto év februar 25-¢,

o ez az dopont a mérleg egyes tételether kapesolodoan meghatarozoft azon — a koltségvetes
ev meérleg-fordulonapjat kiveto - idopont, amely idépontig a megbizhato és valos vagyom
helyzet bemmtatasahoz szitkséges erkelési feladatokat el lehet és el kell végem, valamint

» az az idopomt, amig a meérleggel lezin évre vonatkozd gazdasigi események hatdsat
konyveln lehet.

Az Ahsz 39, § (1a) bekezdése alapiin a kiltségvetdsi szamvitelben a koltséevetési évre vonat-
kozd gardasigi események hatiasat legkésobb az eldirinyzatok és teljesitések tekintetében janu-
ar 31-1g, kovetelések végleges kotelezentsée villalasok, mas fizetési kotelezettségek. valanunt az
Avr. 134, § ¢) poutja és 138, § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a kell elszamolni.

Az Ahsz. 7. §1(2) bekerdése alapjan a mérleg fordulonapia - az Alisz. 7§ (3). (4) bekezdésében
foglalt kivetelekkel - a kdlisegvetési év utolso napga.

Az éves kiltségvetési beszamold elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdésében meghatarozoft
személy, o gardilkodo srerv vezetape felelts és azt a gazdilkodast szabalyzatban megjeloh sze-
melyiek) keszini(k) el.

Az eves koltségvetés: beszamolot a gazdalkodo szerv vezetoge ésa gazdasag vezeto (ha mnes,
akkor a gazdilkodasén felelos szemely) a hely esa datwmn feltimtetésevel inpik ala.

A merleg alatamasztasa leltarral

Az Ahsz. 22, § (1) bekezdése alapian: az éves kbltségvetési beszamolo elkészitésehez, a mér-
leg tételewnek alataimasztasihoz olyan leltart kell sszeallitani és megonz, amely tételesen, elle-
nérizhetd modon tartalmazza a mérleghen szereplo eszkoziket es forrisokat.

A leltarkeszitesi kotelezettség teljesitese kereteben a fokonyvi kinyvelés €s az analinkus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a kiliségvetési év mérleg fordulénapjara vonatko-
zoan el kell vegerm.

A merleget alatimaszio részletezo leltar elkészitése mmden évben kitelezo.

A leltirkészitesi, leltarozisi feladatokar az Szt. 69, § (1)-(3), (5). (6) bekezdése, tovibbi az
Absz, 22, §. valamint a jelen szamviteli politika hatalva ala tartozo Intézmény | Leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzat”- dban foglaltak szerint kell elvegezni az ott megjeldlt személyeknek.
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Entékesikkents elszamolasinak szabilyai

Az Sz1. 52§ (1) bekezdésében — valamint az Ahsz. 17. § (1) bekezdésében — foglaltak
alapjan: az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a hasznos élettartam éyvégén virha-
té maradvanvériékkel cstkkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldallitasi) értékér azokr az
évekre kell felosztani, amelyvekben ezeket az eszkéziket elorelathatéan hasznalm fogjak (az
értékesokkenes elszamolasa).

Ay kizben allonanyla vett (izenbe helyezet) mmuatenalis javak s tangyn eszkozok terv sse-
rint értékestlkkeneseét arendeltetésszent hasanalatbavetellol, az lizembe helyezestol kell elszanvolni.

Az 821, 52 § (2) bekezdése alapjan az izembe helyezés idopontia az esrkoz szokasos tevékeny-
seg keretében toréno rendelterésszent lasmmalatbavételenek kezdo idopontya.

Az lizembe helyezest a szamviteli politika 1. szamu melléklete szenuti Uzembe helvezési
okmany” -on hitelt érdemlé modon dokumentalm kell. Az tizembe helyezést okmanyrol ayilvan-
tartast kell vezetm.

Nem szamolhato el terv szennh énekesokkends a foldteriilet, a telek (a banyamiivelésre, vesze-
lyes bulladek tarolasara 1genvbe ven foldtenilet, telek kivételevel), az erdo, a képeomuvészen alko-
tas, a régészeti lelet bekeriilést (beszerzési) értéke utan, és-az lizembe nem helyezett bemuhazasnal,

Nem szabad terv szennn ertékesokkenest elszamolm az olvan eszkoeznél, amely enékebol a
haszndlat soran sem veszt, vagy amelynek énéke - kilonleges helyzetébal, egyvedi mivoltibol
adodoan - évrol évre nd,

Aterv szerinti ertékesokkenes elszamolasinak szabalyai

Aterv szerinti étékesikkenés elszamolasan a negyedéves konyvvitel zarlat keretében kell elvégeani,

Az inimaterialis jovak értékesakkenésekor alkalmazent letrasi kuicsok

Az immatertalis javak esetén a terv szerinti értékesokkenés leirasi kulesa az Ahsz. 17.§ (2a)
pout alapjan:

o vagvoni értékii jogoknal 16%, vagy a tervezett hasendlati ido alappan megallapitont linedrs

kules,

o szellemi termékeknél 33%.

A vagyom ertekil jogoknal vizsgalm kell a tervezett hasznalan 1dol, s a leirasi knlcsot ez alap-
jan kell kiszamitam.

Ha a tervezett hasznalan 1do a srerzadésbol, megallapodasbol nem allapithate meg, akkor az
enickestikkenés elszamolasara alkalmazhato a 16 ®e-0s leirasi kules.

A targvi eszkozok éntékesokkenesekor alkalmazott teiris: kulesok

A targyreszkozok enékesdkkenéseta tarsasag adorol és osztalékadorol szolo 1996, évi LXNXL
tv. 2. sz. mellékletben meghatarozott leirasi kulesokkal kell elszamolm,

Az Ahsz. 17 § (1) bekezdése szennt a huszonot millio forint bekeriilési érték alat gépek be-
rendezesek felszerelesek, jarmivek terv szerinti értékesokkenése megallapitasa sorin nem lehet
maradvanyéréket meghatirozni,

Epiiletek
Az epiilet jellege Leirasi kulcs %
1. Hossan elenartami szerkezetbol 20
2. Kézepes slettartami szerkezetbol 3.0
3. Riwid alettastann szerkezethal &0




Epitménvek

Az épitmény jellege Leirasi kules %4
Ipan épitmény 20
Mezogazdasagi épitmény 3.0
ebbol: ondllo tmrendszer 15.0
Mezogazdasagi tevekenységel végzo adozonal a bekdto- s tizemi it |5.0
Kazforgalmi vasiit €s Kiegészitd épitmenyei, ideértve az 40
iparviganyvokat is 3
Egyéb vasin epitmeény (elovarost vasit, kizin villamosvasin, 10
metrovasii palya sth.) ’
Via epitmény 20
Hid 4.0
Elektromos vezetek, ideértve a tavkiziési halozat vezetékeitis |80
Koolaj- ¢s foldgazvezetek, garvezetck 6.0
Goz-, forroviz- & termalvizvezeiék, foldgaztivvereték, termalkit | 100
Kodenn villamosvasin &s trolibusz munkavezeek 25.0
| Egyeb, minden mids vezetek 3.0
ebbol: vizikizmi-vezeték 2.0
Alagin ¢s foldalat epitmeny (a banyaszan epitinény kivételével) | 1.0
Idegen (bérelt) ingatlanon vegzett beruhazas 6.0
Kizﬁrﬁlag filmi- ¢s videogyartast szolgalo épitmeny 15.0
Minden egveb epitmeny 20

Az épitletek besorolasat az épitlet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni,
Az épiiletek miszaki ismérvemek meghatarozasa a tarsasagi adorol és oszialékadorol szolo

1996.

eyt LXXNXI tv. 2. sz. mellékletében van meghatirozva,

Az mgatlanokhoz kapesolodo vagyoni értékii jogok terv szennt éntékiesokkenésének leirdis kulesa
azonos annak az ingatlanmak a leiisi kulesaval, amelyhez az adott vagyom értekin jog kKapesolodik.

Gepek, berendezések, felszerelések jarmivek '

A 33 spazalékos kules ala tartozo targvi eszkozok

A HR 8456-8463, 8479 visz -okbol a programvezériési, szamvezérlési gépek, berendezé-
sk

A HR 8443 31, 8443 32, 8471 8528 42 8528 52, 8530, 8537 visz -okbol az wdnyitastechm-
km es altalanos rendeltetésa szamitastechmkan gepek. berendezesek.

A HR 84. és 83, Amucsoportbol az ipani robotok.

A HR 9012, 9014-9017, 9024-9032 vitsz -okbol az atviteltechmikar, oz ipan kilonleges vizs-
galomiszerek €s a komplex elven miikado kiilonleges meéro- és vizsgalo berendezesek.
AHR 8470, 8472 visz -ok.

A HR 8419 11, 8541 40 visz.alszamok.

A HR 8402, 8403, 8416, 8417 visz.-okbol a fluidagyas szénportiizelésii berendezesek, vala-
mint a mezogazdasagi ¢s erddgazdasagt nedves melléktermékek elégetésével fizemeld ho-
fejleszto berendezesek.

AHR 8417 80 70 visz.-bol, valamint a 8514 visz.-bol a hulladékmegsemmusito, -feldolgozo,
-hatastalanita ¢s -hasinosito berendezések.

» AHR 8421 21 visz alszamok.
» AHR 8419, 8421 visz.-okbol a srennvezdanyag levilasztisat, selinését szolgalo berendezé-

344

sek.
AHR 8421 31, 8421 39 visz alszamok.



o A HR 8419 20 viszalszam, tovabba a HR 9018-9022 visz -okbol az orvosi gyogvaszati la-
boratorumi eszkizik. '

o A 20 szazalekos kules ald tartozo tireyi eszkiazik

o AHR §701 vtsz.-bol a janniivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 wvisz.-ok

10%-05 kulcs ald tartozd tirgyi eszkozik

Hulladék dgazat tevékenységét kizvetlenil szolgalé gépek, milszaki berendezések, jannivek.

7%0-0s knles alid tartozd targyi eszkozik

o Aviakdrmi-szolgaltatisrol szolo 2011, ¢vi CCTX. térveny (a tovabluakban: Visztv. ) szenn-
t vizikozmi alkotoreszet, tartozekat képezo geépek, berenderdsek, felszerelések. a Visav.-
ben meghatarozott rendszer fliggetlen vizikozmit-elemek kivételével.

o A 14,5 szazalekos kules ala tartozo targyi eszhozok

s Minden egyeb —anmu nem tartozik a fent felsorolasha - targy: eszkoz.

A kis errekni, kettdszezezer Fregvedi eértéker nem meghalado bekeriilési érieki tmmaterialis
Javak, targvi esckzok elszimolasa
A ks értekin. kettoszazezer Ft alatti bekentilés: enéboi mmmatenialss javak. targy esekozok erték-
cstkkeneset a hasznalatba vételt kovetoen egy dsszegben entékestkkenes lemraskent kell elszamolm.
Ezekral az eszkozokrdl mennyiségi nyilvantartist kell vereni, €s a Leltarozisi és leltarkesaitesi
szabalyvzatban meghatarozott idokézonkent és modon leltarozm kell.
Beruhazasok aktivilisa (izembe helyezés)
Az aktivalas, az iizembe helvezes az adott rrgyl eszkioz rendeltetésszen hasznalatbavételét jelenti.
Az adott targy esekort akkor lehet rendeltetes szemién hasenalatha venm, ha brztositonak a ren-
delterésszem mitkddeés miszaki, technikai, illetve jogi, hatosagi feltételed, tovibba az adon eszkozt az
Oukormanyzal/ kaltsegvetesi szerv feladatellatasabioz, mikodéshez ténylegesen hasznalm is fogjak.
A rendeltetésszen hasenalatbavérel feliételei:
« az adott eszkiz a muszaki feltételek teljesilése mellett a tényleges haszmilatra alkalmas, a
probaiemeltetés sikeresen belejerodon,
o a sziikséges jogi, hatosagl engedélyek (hasznalatbavereli, enntésvédelmi, munkavedelmi,
forgalmi engedely sib. ) megvanmak.

A felételek teljesilését dokumentalni kell.
Ha a feltetelek banmelyike namyzik, az adott targyi eszkozt rendeltetés szemién nem lehet hasz-
nalatba venm, tovabba nem lehet izembe helyezm sem.
A rerven feliili ertékesibbenés elszamolasdanak szabalvai,
Az Alisz: 17, §(5) bekezdése, illetve az Sz1. 53, § (1) bekezdése b) és ¢) pontja alapjdn terven
feliili értékesokkenést kell elszamolni akkor, ha
« az immaterialis joszag, a tirgyvi eszkioz (ideértve a bermhazast is) énéke tartosan lecsdkken,
mert az immateriahis joszag, a targy eszkoz (ideertve a berubiazast 1s) a tevekenyseg valto-
ziisa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodis, megsemuusiilés, illetve hiany kivetkezié-
ben rendeltetésének megfeleloen nem hasznialhato, illetve hasnalhatatlan
o A vagyom ertéki jog a szerzodes modosulasa muatt ¢sak korlatozottan, vagy egvaltalan nem
ervenyesitheto,
A terven felilli éntékesikkenés elszimolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az imima-
tertalis joszag, a targyl eszkoz, a bembiazas hasmalhatosaganak meglelelo, a mérlegkészitéskor
ervényes (1smert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.
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Amennyiben az mmatenialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhizas rendeltetésének megtelelien nem
has:malliato, illetve hasanalhatatlan, megsemmisitlt vagy hianyvak, a2 az mmnaterialis javak. a tirgy
eszkozik, a benuhazasok kizil - a terven feliili énékesokkenés elszamolisa utan - ki kell vezemi,

Terven fefili énékesokkenés elszamolasanak bizonylataként a kérilmények leiasaval, az okok
megnevezesével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjelolésével wasos doku-
mentumot (pld. feljegyvzés, jegyvzokionyv) kell késziteni.

Nem szamolhato el terven feliih enekestkkenss a mar tefjesen lemt mmmatenahis joszagnal,
targyi eszkoznel.

A maradvanyertek meghatarozasa

Az Szt 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyenék: a rendeltetesszeni hasenalatbavetel,
az {izembe helyezes idopontjaban — a rendelkezésre allo informaciok alapjan. a hasznos élettartam
figevenyeben — az esekdz meghatarozott, a hasmos élettartam vegen virhatoan realizilhato ertéke.

Nulla a maradvanyeértek. ha-annak érteke valoszinisithetoen nem jelentos.

Nem jelentos a maradvanyveértek, ba annak osszege a bekeriles: erték ... %6-at nem en el (A
mertekre vonatkozoan nimes kotelezo eltiras, ajanlo jelleggel 5-15 %)

Nem jelentos a maradvanverték akkor sem, ha az eszkoéz csak eredeti rendeltetésétol meg-
fosztva (szétszedve), vagy hulladékkeént énckesitheto, tovabba, ha az eszkoz varhatoan nem lesz
ertekesitheto.

Szoftverek és szamitastechnika eszkozok esetében a maradvanyerték mmden esetben sulla forim

A maradvanyérték megallapitasanal figvelemmel kell lenni az Ahsz. 17. § (4) bekezdésében leirtak-
ra, miszennt A huszondtmillio forint bekerillés: érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jdr-
miivek terv szermti érickestkkendse megallapitasa soran nem leher maradvanyériéket meghatirozni™

Keészletek

Az Ahsz, 14, sz, melleklet X pontya alapjan nem kell nyilvantartani az egyszen igénybevétellel
elhasmalodo keszleteket.

Az Inténmeny beszerzési éntékiol figgetleniil azonnal kéltségként elszamolja az azonnal fel-
hiasznilisra keriilo

» odaszereket,

» nyomtatvanyokat,

o takarito és tisztalkodas) szereket,

« Karbantartas: anyvagokat.

Nem kell ertekben nyilvantartan a hasznalt, illetve a hasznalatban levo munkahelvi keszlete-
ket, de mennyiseg nyilvantartast ezekrdl az eszkozokrol veremm kell.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrol, amelvekkel a foglalkoztatasi jogviszony
megsanesekor el kell szamolm (pl. mumkaruha, formamba, seerszamok ) a nyilvantartasban a foglal-
koztatott azonositasahoz szitkséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kivetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet az
eszkiz jellemzoge szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem értekesitenek.

Az Eszkozok és fommasok értékelést szabalyzata tartalmazza azokat az eljirasokat, kialakiton mod-
szereket. melvel az esekozok és forrasok egyedi vagy csoportos éntékelése soran alkalmazm kell,

Behapthatatlan keveleles

Az Szt alapan behajthatatlan kévetelés az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen veretent végrehajtas sorin nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kive-
telést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kizvetlenil nem vezetett eredmeényre
és a végrehajtast sziineteltetik, az Gvatossig elvébol kivetkezoen a behajthatatlansig - nem-
leges foglalasi jegveokonyy alapyin - vélelmezheto),
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b} amelyet a hitelezo a csodeljaras, a felszamolasi eljaras, az onkommanyzatok adossagrendezé-
s1 eljarasa soran egyerség megallapodas keretében elengedett,

¢) amelyre a felsziamolo @ltal adott irisbeh 1gazolas (nyilatkozat) szennt nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas; az adossagrendezési eljaras befejerésekor a vagyonfelosztasi javaslal
szerinti ériékben dtvett eszkoz nem nyijt fedezetet,

&) amelver eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelmnél a fizetési meghagvisos eljarissal;
a vegrehaytassal Kapesolatos Koltsegek nincsenek arinyban a kiveteles varhatoan behajthatd
Gsszegevel (a fizetési meghagyisos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredmeényez vagy né-
veli a veszteseget), amelynél a2 ados nem lelheto fel. mert a megadott cnmen nem talillato
s a felkutatasa gazoltan” nem jart eredménnyel,

) amelvet birdsig eldn érvényesitent nem lehet,

g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan elévalt.

Behajthatatlannak minositett kivetelést a kimyvvitel! mérlegben nem lehet kimutatm, azt az
Alisz. 26. § (11) bekezdés alapyin a kilonféle egyéb raforditasok kézott el kell szamolni,

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak minositett kivetelés dsszegét bizonyitani (do-
kumentalm) kell.

Az Ahsz. 43, § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a behajthatatlan kovetelés leirasa nem mi-
nésill - az Aht, 97, §-ban meghatirozott — kivetelés elengedésének.

A jelentés dsszegni hibo fogalma

A jelentds dsszegil hiba fogalmat az Ahsz, 1. §. 3. pontja tartalmazza, mely szennt;

welentos dsszegit hiba: ha a hiba megiallapitasanak évében, az ellendrzések sorin ugvanazon kili-
ségvetési ével énntoen a pénzigyl szamvitelben megallapiton bk, lnbahatisok abszolr ériékénck
egyiittes {elojeltol figgetlen) Gsszege elén, vagy meghaladia a koltségvetds) év merlegfidsszegének
20-at, vagy - ha a mérlegfoossreg 2%a meghaladia a szdemulho forintot - a seammllio formtor”

A jelentos Gsszegi aba bemutatisa

A jelentos dsszegi hibak hibabatasait a merlegben és az eredmeény-kimutatasban killon oszlop-
ban be Kell mutam.

Ha az elleniorzes az elozo évi kbltségvetes: beszamolo(k )ban elkivetett jelentos dsszegu hibaj-
kat) allapitolt meg, a - meérlegkeszites dopontiag megismert és pem vitatott, nem fellebbezett,
illetve a véglegesse valt megallapitasok miath - modositasokat a mérleg és eredmeny-kinnitatas
minden tételenél az elozo adatok mellent be kell mutatm. Ilven esetben a meérlegben és az ered-
meny-kunutatasban killon-kiilon oszlopban szerepelnek az elozo adata. a modositasok, valamumi
a targy idoszak adatai

Bizonylati elv és a bizonylati fegvelem

Az Szt 165, % (1) (2) é5 (4) bekezdéseben foglaltak alappan munden gazdasag miveletrol, ese-
menyrol, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy dsszetetelet meg-
valtoztatia, lizonylatot kell kiallitam (keszitent). A gazdasagi miveletek {eseményvek) folyamatat
titkrozo ossyes bizonylat adatait a kényvviteh nyilvantartasokban rogeitem kell.

A szamwviteli (konyvviteli) nyilvantartisokba csak szabidlysremen kuillitott bizonylat alappin
szabad adatokat bejegverni. Szabalyszen az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre
{eseményie) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendo és a mas jogszabalvban eloirt adatokal a
valosagnak mezfeleloen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményemek, es amelyet - hiba esetén - elowrasszeriien javitottak.

A szamviteli bizonylatokra, a szigom szamadasi kitelezetiségre és a izonylatok megdrzésére
egyarant az Szt 166-169 $-at kell alkalmaam.
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A kémywviteli szolgaltaras o komnwvezerési, beszamolo-készitési kortelezentség reljesitése erdeké-
ben elvégzends feladatok dsszessége

A kbnyvviteli szolgaltatas kirébe tartozik

o @ fokinyvi és kapesolodo analitkus nvilvantartasok vezetése,

» o beszimolo dsszeallitasa, a beszamoloban szereplt adatok elemzése, a gazdasag dontése-
ket megalapozo kivetkeztetések levondsa,

» @ besramoloban szerepld adatok jogszemségenck. szabalysrzernségenck. megbizhatosaga-
nak, bizonylatokkal valo alatamasztasanak biztositasaval a valosagnak megfelelo belso és
Kiilsé informaciok eléatlitisa, szolgaliatasa,

A konyvvitel szolgdltatas kirébe tartozo feladatok iranvitisaval es vezetésével az Intézmeny
Py frr Amunkaviszonyvban, kozalkalmazom, koensztviselon jogviszonyban) tenmeésze-
IE'i 5z¢n1e1w!..et f-::-gla!l:mmr akik az eloirt szakmai kepesitéssel rendelkeznek, és ennek megfele-
loen a tevékenyseg ellatasara jogosito engedéllyel rendelkeznek.
vagy:
A konyvvitel szolgaltatast ... _......................... Killso szemely, megbizott tarsasag lata el

Beszerzésekkel kapesolatos eldirdasok (Beszerzések rendje)

A szabilyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabilyokkal és szabalyzatokkal dsszhangban meghatirozza
a beszerzesi eljarasok elokészitésének, lefolyiatisimak, dokumentilisanak és belso ellendizésének
eljarasi. felelésségi rendjét. az eljirisha bevont személyek. szervezetek feladatait, feleldsségi kireit,

A szabalyzat hatalya kiterjed minden olvan, az Intézmény tevekenysége sorin kezdeményezett
drubeszerzésre, épités bernharasra, épitési koncessaonm, szolgaltatas megrendelésére, valanmnt szol-
galtatasi koncesszion (tovabbiakban: beszerzések), amelynek egybeszamiton értékhatara nem én el
a mindenkorn kozbeszerzési értéklafin. Az egybeszamitasa a mindenkor hatilyos kiebeszerzések-
rol sz6lo torvény, a kapesolodo rendelétek, illetve a vonatkozd joggvakorlat tekintendd ranyadonak.

Felelossegi rend (ez mtézmeénvenkent eltethet, helvileg szabalvozando, de egy gvakorlati op-
ciot lellként veszil

A fenmartd felelos a beszerzések engedélveréseen, jovahagyasacrt, amellyel az Tntézmeny a
gazdalkodast enntd feladatmegosztasrol szolo megallapodast (a tovabbiakban: gazdalkodas) meg-
allapodas) koton,

Az Intezmeny gardalkodasert felelos munkavallaloga felelos a beszerzést elarsok elozetes,
gazdasagl szemponil megalapozottsiganak vizsgalataén, a pénziigy fedezet rendelkezésre alla-
sanak ellendrzéséeén.

A fermtarto az intézmennyel koo gazdalkodast megallapodas alapjan felelds az eliaras eredmé-
nyveként megkitendo szerzidések, megrendelések gazdasagi srempontbal irténo ellenjegyvzéséén.

Az Intérmeényvvezeto felelos a beszerzési eharasokra vonatkozo jogszabalyok, az érvényben
lévi hatosagi eldirdsok és belso szabilyzatok belartatasién,

A fenntarto felelos a beszerzés: eljarasok eredmenyekent megkotends szerzodések jom szem-
ponni vélemeényezéséért, ellenjegyaéséért.

Az intézményverzeto dltal kijelslt munkatirs felelds:

v az Intéamény besrerzésemek szabalyos lefolytatasaén. ametmyiben az adott dru nem tanozik a

kizpontositont kizbeszerzés targykirébe, illetve a koltségvetési év elején elkészitent beszerzési
terv szerinf az egybeszamitolt becsiilt énéke elorelithatolag new éri al a kizbeszerzési értekhatirt;
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» beszerzeési eljarasok soran észlelt szabalytalansagok esetén az mtéamenyvezelo emol valo
tajekoztatasadst;

o dsszevont eljirasok koordinalisaée, lefolytatasaén, amennyiben az adott dm nem tarozik a koz-
pontositott korbeszerzés targykarébe, illetve a koltségvetési év elején elkésaten beszerzési tery
szerint az egybeszamitott becsiill éncke elorelathatolag nem én al a kizbeszerzési énékhatart;

» a beszerzési eljarasok nyilvantartasba veteléért, és a nyilvantartas naprakész vezetéséént;

o a beszerzes: ejams engedelyezen modon: a leheto legrividebb idon belil orténo megindi-
tasacrt, lefolvtatasaén;

o a beszerzési eljarasok soran a lehetséges szallitokkal tortend kapesolattartasén;

o a beszerzés eljaras modositasara, visszavonasara, hatarido meghosszabbitasara vonatkozo
Javaslattételért

Toviabba az intézmeény munkatirs felelos a-pontos szakmai specifikacid, a birdlat szempont-
rendszer meghatarozasaént, egveb az ajanlattevovel szemben tamasziott minimumkdvetelmeny
meghatirozasaért, a tenmékek dtadas-arvetelere, a szerzodeses feliételek betartasaen. Az ajanlat-
kérések és ajnlat dokumenticio elokeészitéséért, a szilkséges szakmai egvezietések lebonyolita-
sagrt, a2 eljaras irasos dokumentalasaen, Amennyiben az mtézmenyvezeld megiélése szennt az
Iutezmeny nem rendelkenk olyan szakmai kapacitasokkal, amelyek a fenti feladatok elvégzeset
lehetové tenne, az Intézményvezeto kérelme alapjin a fenntartd kiteles elvégezni ezen feladatokar.

ABVOP. Konn, 1. alapian lefolytatando beszerzesi eljanisok

Amennyiben a beszerzés a fogvatantottak kotelezo foglalkoztatasa keretében eloallitott tenme-
kek és szolgaltatasok korérol szolo 972011 (111 23) BM rendelet 1. mellékletében felsorolt targy-
kirbe tartozik es a besrerzés értéke elén vagy meghaladia a netto 100.000 Fr-ot, akkor a beszerzési
eljarast & BVOP. Konn. r.-alapjan kell lefolytaini.

Az Intéameny koteles a BVOP. Konun ¢ alappan a Kézponnt Ellaté Szervhez ajanlatént fordulm. Az
igenybejelentésben meg kell hatarozni az igényvelt tennék vagy szolzaltatis mennyiségel, minimlis
miszaki tartalmat, parameétereil, mindségét, valamint a teljesites helvet és a teljesitéa hatandot.

A kizpontositort kdzbeszerzésf rendszerrol, valamint a kézponii beszerza szervezet feladal- ¢5
hatdskaréral szolé 1682004, (V. 25.) Korm. rendeélet (a tovabbiakban: KEF. Ko r) alapian
lefolviathare eljarasok

A kézpoutositolt kizbeszerzés hatlya ala tartozo termekek esetén sapat hataskorben ténéno
beszerzesre csak a KEF Korm. . 7. § (1) bekezdeéseben meghatarozottak szennt keriilhet sor,
amennyiben az alabb feltetelek valamelyike fennall:

o anmkodéshez, fenmiartashoz szikséees kKiemelt arubeszerzes megvalositasa elore nem Li-
hato okbol rendkiviil siirgosse valik, es-a hatalyos keretszerzodés vagy keretmegallapodas
alapian a kozbeszerzés hatandore nem lenne megvalosithato;

« a kiemelt dmibeszerzes vonatkozasaban nincs hatalyos keret-megallapodas vagy keretszerzodeés;

o lehetdség van mas intézmeny készletének atvetelere, és ez megfelel az allan normativaknak;

o keretszerzodesben meghatarozolt es az egyeéb feltételek tekmteteben 15 mundenben megfele-
16 Kiemelt terméket a keretszerzodes szerinn arnal alacsonyabb aron lehet beszerezmi,

A Nemzeti Kommunikdcios Hivatalval és a kormanvzati kommunikacios beszerzeések kdzpovi-
rasttort kizbesserzesi rendszeréral szola 2742014, (X, 1) Korm, rendelet alapiin lefolyvtatanda
beszerzési elfarasok

Amennyiben a beszerzés a Nemzeti Komnnmikdacios Hivatalrol ésa kormdnyzati kommunikacios
beszerzések kbzpontositott kizbeszerzésrol szolo 2742014, (X, 1) Korm. rendelet 1. mellekletében
felsorol tirgyvkirbe tartozik, a beszerzési eljarast ezen Konn. rendelet alapjan kell lefolytatm
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A brusia 200.000 Fr-of el nem eérd évéli, safat hargskérben lefolviathate beszerzési elfdrasok

A brutté 200,000 Fr-ot el new érd értéki beszerzések vonatkozasaban elegendd egy arajanlat
bekerése (atlathatosag nyilatkozattal, ajanlat érvényesség megjelilésével), és ezek alapjan kell
a beszerzési javaslator dsszeallitami, Osszegtol Figgetlenil a beszerzéseket mindig ¢l kell L
irashan pénziigyi ellenjegyzéssel és kistelezettségvallalissal. A kdtelezettségvallalis idopontjiban
rendelkezésre kell dllnia atlathatosagi nyilatkozamak, Az atlithatosagi nyilatkozatot a beszerzési
eljarast ehnditd igygazda kiteles beszerern.

A brung 500,000 Fr-ar éléra vagy meghalade érélid, sajar haaskavben lefohiatlate be-
szerzesi eljardasok

A bruttd 500,000 Fr-ot eléro vagy meghalado énékn beszerzesek vonatkozasaban mmimuam
harom Gsszehasonlito ajanlal bekerése kotelezo atlathatosag: nyilatkozattal, ajanlat érvényesseg
megielilesével. Az atlathatosagn nyilatkozamak a kotelezenségvallalas idopontjaban rendelkerés-
re kell allnia, melynek beszerzésért az eljarist indito ligygazda a felelos,

B st elidris sl

A szakmai specifikaciot az adott eljiras targya szenint felelos mumkatars hatarozza meg,

A birdlat szempontok fajta:

o i legalacsonyabb dsszegi ellenszolgaltatas vagy

o a2 dsszessegében legelonyosebb ajanlat,

Az Inténmenyvezeto altal kijelolt munkatars az engedelyezett eljaras vonatkozasaban elokészin
az ajinlatkéréshez szikséges dokumentacion

Az ajinlat bekérésénél az ajanlattevok meghatirozisa az Imézményvezetd altal kijelol mun-
katars hatdskire.

Az ajanlatkéréshez szilkseges dokwmentacionak minimmumn az alabbiakat kell tartalmaznia;

a beszerzés targyal. a beszerzés mennyviségét: a beszerzés targyar vonatkozo pontos szakmai specifi-
kacior: a birilan szempontokat; az osszességeben legelonyosebb ajdanlat kivilasetisa esetén az elbiralas
modszerét; a biralati szempontokra az ajanlat megadisinak modjat egységes szerkezetben; a tirgyalis,
hielyszini konaultacio, bejaras idopontiit, helvét, az ajanlat benyijtasanak idejénck, modianak. helvének
pontos meghatarozasat; és az eljaras sorin kapesolattartasm kijelol felelos szemeély elethetoségét.

esl eljari iclitasa és lefo Th}

A beszerzés megkerdése a beszerzés eljarast megindito apanlatkéres lehetsepes apnlanevok
reszere torténo megkiildésenek idopontia.

A pontosabb ajanlanéte]l érdekében az Intezmeny, mint ajaniatkeérd, helyszim konzultaciot vagy
rargvalast tarthat az ajankattevok reszere.

Amennyiben az 1génylo szervezen egyseg szakmm velemeénye nem szilkséges, a nyeries kivi-
lasztasa az Intezmenyvezetod feladata.

A beérkezett ajanlatokat az Intézmeényvezeto altal meghizott munkatirs az ajanlatok értékelése soran:

» megvizsgalia, hogy azok tantalmazzik-e az Intézmeny, mint ajanlatkeéro altal az ajanlatkéres
soran meghatarozot, kert valamennyi adatol;

o amennyiben szitkséges, irasban kér rajekoztatast az ajanlattevotal a luanyvzo adatok vo-
natkozasaban;

o 4 teljeskoni ajanlatokat a megadont biralat szempontok alapjan értekeli:

o« az eljiris ertékeléséra] osszesitor készit (dsszesitd adatlap tartalma: beszerzés targya,
ajanlattételie felhivottak neve. cime, beérkezett arajdnlatok, valamint révid indokolassal
ellatott javaslat a nyertesre. Egvéb megjegyzésként szitkséges feltimtetni, ba lénveges ki-
rillmény hatassal volt a javaslatra); és

o & birdlat veglegesitése elott a biralatba bevonja a szakmm felelos 1génybejelentdt,



Szerzodes esetén az Intérményvezetd alal kijelolt munkatars feladata a nyertessel kitendo
seerzideés elkészitése vagy a rendelkezésre allo mmtaszerzodések felhasznalasaval, vagy az igény-
I6 szervezen egység altal elokészitent szerzodés alapjan.

Eredmenytelen az eljaras, ha:

= pem myijtotiak be ajanlatot;

« hatandon tal mynptoitak be ajanlato:

« Kizarolag érvénytelen ajanlatokat nyijtottak be;

o cgyik ajanlattevo sem, vagy az osszessegében legelonvisebb ajanlatot tevo sem tett megfe-

lelo apanlatot

» az Intézmenyvezelo az eljaras ervenvtelenitesérol dont; vagy

o az Intezmenyvereto elall az eljaras lefolvtatasanak szandékatol,

Iratkezelési eloirasok

Az iathezelés szervezete

A szerveremél az watkezeles: feladatok ellatasat - a szervezen tagozadasnak, valannnt az rat-
forgalommak megfelelden kozpontilag, osctottan, vegyes rendszerben lehel megszervezm.

{Kdzpontilag szervezen iktards; egverlen scervezen egvség vagy szemely feladaraként.

COsziottan szervesel! iktatas: az igveke! miesd szervezeti egységnel torténtk az iktatas, kvazi az
figvgazdanal,

Vegves vendszerben tovténd ikatds: részben kézpontilag, részben scervezeti egvségenként tr-
téng thtatas,

Az iratkezeles szervezetenek Hven formaban téviéno Balakiasa esetén rdgziteni kell azt is, hogy
miflven m-ﬂ.i'g. elés) fm’ adeat elvegzese thvtenik kozpontilag, és milven az egves szervezeti egyvsépelnél)

irathezele it

A s.zeneruihcu az iktatas elebtromikus eljarassal. iratkerelés: spoftver alkalmazasaval torténik.

Az alkalmazott watkezelési szofiver:
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(A kdzirarokrol, a kizlevéltirakrdl és a magdanlevéltar! anvag vedelmérd! szola 1995, évi
LXTE térveny 9. § (2) bekezdése szevint: | Elektronikus fratkezelés esetén a kisfeladatot
ellarg szerv kizdrolag olvan iratkezelési .:.zafn*ﬂ'f alkalmazirar, mely a kitlén jogszabalyban
meghatdarozort kéverelmémeknek megfelel és - az (5) bekezdésben meghardrozorn kivérelle! -
tannsitvannval rendelkezik, ")

(Eza jogszabdaly. a kizfeladarot ellité szervelnél alkalmazhare iratkezelesi szofivereklel szem-
Ben temiassiont kiverelmdiyvekral séla 372018 (11.21.) BM. rendeler.)

Az iratkezelési programbezelés jogosulyai
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Az iratkezelési programot az alabbi személyek jogosultak kezelm:
Az matkezelés jogosultsig kiosztasardl a szervezet vezetoje, illetve a szervezet egység veretoje dont.

Niv Beoszis

Az wratkezeles felilgvelete

A srerveretnél az ratkezeles feliigyeletet a szervezet veretoge vagy az dltala a feladat elvégee-
sere delegalt személy, aki felelos azén. hogy a biztonsagos watkezelés sremelvi, dologi feltétele
es eszkozel rendelkezésre alljanak.

Iratkezeles feligveletével meghizott veretd gondoskodik:

o az iratkezelési szabdlvzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérdl, évente
tortend fellilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansiagok megsziintetéséro], sziikség esetén
kezdemeényen a szabalyzat modositasat;

» aziratkezelést végzo, vagy azert felelos szemeélyek szakmai képzésérol és tovabbkeépzéserol;

o sz iratkezelés segedeszkbzok (iktatokonyy, név- és targyimutato, kezbesitokonyv, iratimintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechuukan programok. adathordozok sth.) biztositasarol;

2z elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférés: jogosultsidgainak, az egyedi azonositoknak,
a helvettesitési jogoknak, a kiilso és a belso név- ¢s cimtaraknak naprakeészen tartasarol, az
iizemeltetési és adatbizionsagt kivetelmeénvekrol, és azok betartisarol;

s a hivatalos és sremélves elektronikus postafickok szabalyozott mitkodésérdl,

o a2 elektromkus tton torténo kapesolattarias esetén annak szervezeten belith mukodtetésérol;

o egveb jogszabilyokban meghatirozott iratkezelést énnto feladatokrol,

Az figvintéza iratkezeléssel dsszefiiged feleldssége és feladarai;

» dintés a csatolt elozmény iratok végleges szerelésérol,

o feladat —¢s hatdskorébe tartoro igyek érdenu dontésre elokészitése,

» Irattan tetelszam megadasa,

» egveb kezelés: feljegyzesek, utasitisok megadasa,

» arabizoit ratok szakszen kezelése. meefeleld tarolasa,

o 1ratokkal valo elszamolas

a hntelesités: eszkorok biztonsagos 1arolisa, a vereld utasitasa szerint hasendlata

Az tratkezeléssel foglalkozo munkarars felelossége és feladarar;

e @ beérkezen kildemenvek atvétele, nyilvantantasa (bontas, érkeztetés, eloamenyezes. ikia-
tas), tovabbitisa, postazisa, imaitarozasa, orzese es selejtezese, maradando matok leveltan
atadasa, valamint ezek ellenorzése,

o 2 iratnak az figyinlézo részere torténd dokumentilt Kiadasa ¢s visszavétele,

o a3 lionapon til ligyintézangl lévo irat nyilvintartisa és errol az iratkezelésent felelos vezeld
1ajekoztatasa,

o 4 hutelesitesi eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezeto utasitasa szennt hasznalata.

Az iratkezeles feladarait az iratforgalom nagyvsaga alapian egy vagy r6bb iratkezeld is végezhen.

Az iratkezelésben legalabb kizépfoln végzetiségi, leheroseg szevint srarkezeld, irattaros szak-
kepesitesn mimkaerds kell alkalmaznt,
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Az elvégzendd fratkezelési feladarok pontos meghatdrozdasdr valamennyvi érintert {s=igndio, ki-
admanveso, figvintéza, fratkezeld stb.) nnmkakori leirdsaban célszerii régzitent, igy biztosithato a
szarmonkérese éx-a fegvelni feleldsség megallapiasa,

A kildeménvek dtvétele és felbontasa

A kitldemeények atvetele

A szervezel cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités, futirszolga-
Tat, mlomatikai-telekomminukacios esekoz, illetve & magantel szemelyes benyojtasa utjan érke-
zett killdemenyek amvételére jogosult

o acimzell, vagy az altala megbizon szemely,

o avezetd vagy az altala megbizott szemely,

« az iatkezelést feliigvelo vezeto vagy az altala meghizon szemely,

« apostal meghatalmazassal rendelkezo sremély,

» hivatali munkaidon tl-az ligveleti szolgalatot teljesitd személy.

Minositett adatot tartalmazo kildemenyvt csak a ttkos Gevkezeléssel meghizont szemely vehets at.
A kiildemenyeket atvevo szemeély kiteles ellenonzm:

o acimzés alappan a killdemeény atvételére valo jogosultsagat,

» a kerbesito okmanyon ¢s a killdemeénven iévo azonositasi jel megegyeroséget,

« az iratot tatalmazo zan boriték, vagy zan csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo a papiralapi iratok esetében a kézbesitdokminyon olvashato alairasaval és az atvétel
datuminak feltimtetésével az dtvételt elismeri. Az azonnal” és a siirgds” jelzést kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megyeloln, amit a kezbesitéokmanyon kiviil az atven
Kiildeményen is rogziteni kell.

Az elektromkus daton, nem a kézpont rendszeren Keresztil erkezett kuldemeények estében az
atvevo a feladénak — amennyiben azt kén, és elektronkus valaszennét megadja — haladektalanul
elkiildi a killdemény atvételél igazolo és az érkeztetés sorszamat tartalmazo elektronikus vissza-
igazolist (atveteh nyugtat).

Teértivevényes kitldemények esetén gondoskodik a témiveveény feladohoz térend visszajuttatasardl.

Amennyiben ktatasra nem jogosull szemely vagy szervezel: egyseég veszl at az iratot, ugy ax
kiteles haladéktalanul, de leghkésobb az érkerést koveto elso munkanap kerdetén a cunzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni,

A pvors elimtézést weénylo (azomal”, | sirgos” jelzesn) killdemenyt azonnal tovabbitam kell a
cnnzetthez. illetoleg azt a szignilisea jogosulmak soron kiviil be kell nmtatm.

Elektrombkus wton érkezett kitldemeénvek atvételére kozpont postafiokot kell az elektromkus
rendszerben tizemeltetm,

Az igvielkapun at érkezett kitlldemenyeket a mukidtetd rendszer automankusan kezeli,

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiildont antomatikus visszaigazolas egyben az érkeztetés-
1ol szolo tiekoztatast is tantalmazhatya.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezen kildeményt azonnal tovibhbi-
tam kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildem a feladonak, Amennyiben a
felado nem allapithato weg. a Killdemeényt, a biztousag kockazatot jelento elekirombusan érkezen
level kivételével, irattdrazni és az irattan tervben meghatarozon idd utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontisa

A szervezethez érkezett valamennyi kitldeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil
kell tovabbitam (az s k. felbontdsra szolo, valanunt azon killdemenyek, amelyekre ezt az arra jo-
gosult elrendelte) bonthatja fel és laya el érkeztetd bélvegzovel.
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Felbontas nélkil dokumentaltain a cimzetinek kell rovabbitam azokat a kiildeményeket,
o amelyek s k" felbontasma szolnak,

o amelvekngl ezt az arma jogosult személy elrendelte;

o amelvek névre szoloak és megallapithatoan magamellegiek.

A kiildemeények cimzetije kiteles gondoskodni az altala dtvett hivatalos killdemeny iratkezeleési
s#abalyzat srennt Kezeléserol

A névre szolo killdemenyeket felbontas nelkil at kell adm a cimzett reszere. Amennyiben a névre
srolo s k" jelolessel eltatott kiildemeény luvatalos watot tartabmaz, a kildemények cumzettje kiteles
gondoskodm az altala atvett hivatalos killdemeny iratkezelést szabilyzat seennti kezelésérol.

A kiildemenyek teves felbontasakor a felbonto az atvétel es a felbontas tenvet a damm meg-
Jelalesevel, dolonmentaltan koteles togatem, magd gondoskodnm kell a kiilldemeény cunzetthez
valo eljuttatasard],

A killdemények felbontasa soran ellenonzn kell, hogy-az wat s annak mellékleter hiayytalanul
megerkeztek-¢. Az esetlegesen felmenilo wathuany tényél jegyzokonyvben vagy az wraton vagy az
eloadol iven rigziten kell.

A jegyveokonyy egy peldanyat a killdeménvher mellékeln kell.

Killdemények érk ;

A kitldemeénynek a fogadd félhez 1oriénd beerkezése idopontiaban nyilvantartisban kell 1ogzi-
tem munimalisan

» a beknldo nevet,

o a beerkezés iddpontyt,

» a kinyvell postal killdeményuel a kitldemeény postai azonositojan (kilénosen kod, ragszam).

o elekivonikus kitldemeny esetén a kezbesitesi szolgaltatas vagy a kizponti erkeztetesi ligynik

altal a kiildeménvher rendelt azonositd szamol,

o o szervesetiink altal képzett, folvamatos sorszamol és az évszamot tartalmazo érkertetési

azonositd vagy nyilvantartott zart szanunezobol Kiosetott érkeztetési azonositol,

Papir alapu vagy elektrombus adathordozon érkezo kiildenmiény eseten az erkeztetes datumat és
az erkeztetesi azonositot a killdemeényen vagy az elektronkus adathordozo kiserd lapjan, annak el-
valaszthatatlan részekent fel kell timtetu. Az érkeztetési azonosito kildeményen vald feltiintetése
mellozheto; ha az iktatas az érkeztetéssel egvidepileg megtortenk.

Az érkezteto szaumot az iraton fel kell tintetm,

Az elektromkusan erkerent killdemenyt — kivéve a kbzpont rendszeren érkezent kildemenyeket
- ikiatas elott megnyithatosag (olvashatosag) szempontjibal ellenonizm kell,

Az watok nvlvantanasa

Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo rendszerben tGrémk,

Alszamos iktatas esetén az tigyben keletkezett ¢lso irat onallo sorszamot Kap, mig a tobbi wat az
illeto sorszam alszamaira kenil, A foszam és az alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben
beallitott szamlalé antomatikusan képez.

-j' |: ]' |-! E !a‘E

Az itatkezelését gy kell mnegszervezni, hogy az intérményhez érkezett, ott keletkezo, il-
letve onnan tovabbitott irat: azonosithato, felleles: helye, atja kévetheto, ellenonizheto es visz-
szakereshetd legyen,
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Az iratokat ugy kell tktami. hogy abbal:

o azimal beérkezésének pontos ideje.

o az intézkedesre jogosuli Tigyintézo neve,
o Az At targyva,

s az elmtézés modja,

» akezelési feljegyzések, valamint

= az wal holléte

megallapithato legyen.

Az wratof el kell Tan iktato sranmmal és az rat egvéb azonosito adatmval.

Iktatm munden esetben az ereden iraton kell, bontolap vagy csatolt iires lap nem ikiathato.
Az iktatoszamot az wat mellekletére 15 fel kell jegvezm. Tobb melleklet eseten, ha a mellékletek
egyben tartasa Gsszefiizéssel megoldhato, az iktatoszam feljegyzését elegendo az Gsszefuzitt irat-
csomo fedolapjin elvégerni.

Papiralapi iktatokonyvben sorszamot ceruzaval beinu, iresen hagvm, a felhasalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy banmely mas modon olvashatatlanna tenni
uem szabad, Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athizm,
hogy az eredeti feljegyeés olvashato maradjon. A javitast keltezessel és kezjeggvel kell 1gazolm,

Téves iktatas esetén a papiralapi iktatokonyvben a bejegyzést atlnizassal kell érvénytele-
nitem oly modon, hogy az érvénvielenités ténye — az eredeti bejegyvzés olvashalosaga mellett
- kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanvalo legyen, majd kézjeggvel és a javitas idopont-
Janak feltiintetésevel igazolm kell).

Iratkezelést szoftver haszmalata esetén a modositasokat, tartalmok megorzésével, a jogo-
sultsiggal rendelkezd munkatars azonositojaval €s a javitas idejének megjeldlésével, naplo-
zissal dokumentalni kell. '

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazisa esetén: Az wiolagos modositas ényét a jogosult-
saggal rendelkezo felhasznale azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naploeni kell. A
naploban kévethetden rogeitent kell az eredeti és modositott adatokat.

Az iratkezelessel foglalkozo munkatars az iratokat a beérkezés napjan, de legkesobb az azt ko-
vetd munkanapon be kell iktatni. Soron kivill kell iktatne a hatandés iratokat, tiviratokat, elsdbb-
segi killdemeényeket, a livatalbol tett intézkedéseket tartalmazo | stingos" jelzési wratokat,

Az iktato program hosszabb idepi meghibasodasa esetén atmenetiteg papiralapu iktatokonyvet
kell hasznaln.

ktatokonyy

Iktatas ceéljara minden év kezdetén monnan nyitott, hitelesitett tktatokonyvet kell hasznalm,
melvet az elektromkus watkezelés: szoftver allit elo.

Az iktatokényvet hasznalatba vétel elatt sziikséges hitelesiteni.

Egy iktatokonyvin belill az iktatoszamokat folvamatosan, zart, emelkedo sorszdamos rendszer-
ben kell kiadni €5 nyvilvintartan.

Az iktatast olvan modon kell elvégerni. hogy az iktatokdnyvet - papiralapon €s elekiromkus
formaban egyvarant — az ngyimtézes hiteles dokumentumakent lehessen hasanaln. Az watforgalmat
mmnden esetben gy kell dokumentalm, hogy egvertelmuen bizonyithato legven, ki, niukor, Kinek
toviabbitotia, vagy adia at az watokat,

Az iktatokouyvet az ev utolsé munkanapyan, a2 utolso wat iktatasa utan le kell zam

Az iktatokonyv zavasanak részekent el kell készitemi az elektromkus érkezteto nyilvantartas-
nak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatallomanyvinak (cimlista, tetelszam, megorzés, naplo-
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zis imformacioi) ¢és az elekronikus dokumentumolknak az év wolso munkanapi iktatasi allapotat
titkrizo, idobélyvegzovel ellaton, elektronikus adathordozora ehmentett valtozatat. Az elekironikus
dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenten:,
Iktatisi adatok
Az iktatas soran az iktatokonyvnek minumalisan tartalmaznia kell az alibbi, az iktatokinyvben
nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén;
o (KInlOSZAN,
« iktatas wldpontia,
o bedrkeres idopontya, modya, érkeztetés: azonositona,
o adathordozojinak tipusa (papiralapi, elektromkus), adathordozo fajtaga.
« kiildes idopontja, madya,
o kitldo adatai (név, cum),
» cimzett adatar (név, cimy),
« luvatkozas: szam (idegen szam),
o mellekletek szama, tipuss (papiralapy, elektromkus),
» ligyintézo neve és a szervezell egvség Megnevezese,
irat targya,
elo- &5 utdiratok iktatoszama,
kezelési feliegyzesek,
intézes hatandeje, modya és elimézes idopontja.
wrattari tételszam;
wrattarba helvezés idopontja,

Az tigyiraton {eloadon iven) eloint hataridot az iktatokonyv | hatando™ rovatiba a kitizét honap
és nap feltintetésével az elektromkus szoftver segitségével fel kell timetm. A hatindds dgyvira-
tokat a kinizion hatdmapok szermt elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelmi, Ha a vilasz a
kinizant hatandore vagy a hatarido lejarta elétt beérkezik, az tigyiratot a hatandos fgyiratok kéziil
k1 Kell emeln, és a hatando feljegyzést az iktatokonyvben rogzitenn Kell.

A hatandd lejartanak napjan azt a hatarudos iigyiratot, amelvre valasz nem érkezett, az uatkez-
elo kiemeli a hatandos iigyek kdziil és atadja az iigymtézonek.

Az iratkezeld rogrit a Kicmelés és az gyvintézonek torténo atadas tenyeét az elektronikus irat-
kezelo szoftver alkalmazasaval.

Az rat tovabbitdsa, postizasa

A kiadmanyozolt tgyiratokat a tisztazatokkal egviitt kell atadm az fgykerelonek. ¢s az drvetelt
az elekirombkus ratkezelo programban régziten: kell,

Az mat tovabbitasa (expedialasa) elont az tigvkezelonek ellencnizm kell, hogy az alant, illetoleg
hitelesitett és bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajioftak-e minden kiadoi utasitast. El-
lenoriznt kell, hogy a mellékleteket csatoltik-e.

Az ellenorzes: feladat elveégeése utan az elektromkus tigykerelo programban mgzitem kell a
tovibbitas keltét, a tovabbitds madjat,

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell esoportositani (posta, kézbesito, ftdrszolpdlat
utpan, seemélvesen vagy elektrombkus formaban),

A posta tovibbitis eseten a boritékokat kozonséges, elsobbségi, ajanlon, érték nelkith kiil-
demeny sth. szenmt kiilon kell valasetam, majd a szikséges bérmentesitésrol gondoskodni kell.
A Kitldemeny tértivevényét csatolni kell a boritékhoz,




A kildemenyek postal iton torténo tovabbitdsa esetén a posta altal rendeikeresre bocsaton
fefadokonyvet kell hasmilni. '

A helytelen cimzes, atvétel megtagadasa sth, okbol visszadrkezett iratokat és killdeménveket az
watkerelo az illetékes figvintézo szervezet egysegher (személvhes) soron kiviil koteles tovabbita-
nl, aki a tovabbi intézkedésrol gondoskodik.

A szervezeti egységek, ligvintézok kozatt figyiratokat csak az elektronibus iratkezelési prog-
ramban tomeno rogzites wtan lehet atada.

Az atadott ratokat qjbol iktaton nem szabad, nyilvantariasuk az eredet iktatoszamon tirténk.

Az wattan terv alapjan az figy tirgyvanak ismeretében az érdemn dgvintézo meghatarozza az
ratlar wételszimot. és rogzil az elbado iv megfeleld rovataban.

Az rattdn tetelszamot az iratkezelo feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba 1s, wapd az
watol elbelvezn az atmeneti operativ wattarba,

Az irattarba helvezo nevet, valamint az wattarba helyezés datumat fel kell tintetm az eloado
ven és az elektronikus iktato konyvben 1s rogzitent kell

Irattdrogas

Irattan terv: a kiziratok rendszerezesének és a selejtezhetoség szempontjabol torténo valogatisa-
nak alapjaul szolgalo jegvzek. amely az wattan anyagot tetelekre (targyvi csoportokra, mdokolt esetben
watfajtakea) tagolva, a dnkonuanyzan livatal feladat- és hataskorehez, valanunt szervezetéher igazo-
di rendszerezeshen sorolja fel, s meghatirozza a laselejtezhetd irattan tételekbe tartozo watok ligyvi-
teli célinmegorzesenek dotartamat, tovabba a nem selejterheto watok levéltarba adasanak hatandejét.

Az irattan tervben meg kel hatirozni az egyes irattan tételszimokhoz tartozo iratok kirét, azok
megdrzési idejér. Az irattin tételszamokat a szervezeti felépites, illetve feladat- és iigykor szennt
kell esoportositan.

Az irattan tervet évente feliil kell vizsgalni,

Az egyes wattan tételszamokhoz kapesolodoan meg kell hatirozm, melvek azok a térelek, ame-
lyek nem selejtezhetok, és a koaratokiol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltan anyvagok védel-
merol szolo - modositott - 1995, evi LXVI. térvény (Ltv.) ©.§ és 12 §-aban foglaltak értelmében
mikor kKell ezeket a leveltamak atadn.

A nem selejtezheto watok korét az illetekes kizleveltar egyetertiésevel kell meghatarozni.

ok ell: : ; P

Az atmenen (operativ, kézi) irattarba lehet elhelyerni az elintézett, tovabbi érdemi unézkedest
nem 1genylo, kiadmanyozolt, irattan tetelszammal ellaton iigyiratokat.

Az atmenet wattar a kozpontt iattirba meg le nem adott, de az fgyimiezok rendelkezesére allo
wratok tarolo helve:

Az Ugyintézo az watol atmenet) wattarba az elekiromkus watkezelo program segitségevel, az
atadas tényének rogaiteésevel adja at, illetve szikseg eselén azonos modon kapra vissza,

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarha helvezése elont az ligykezelo kiteles az iratot atvizsgalni
abbal a szempontbol, hogy

a kezeltn utasitasok vegrebajtasa megtonént-g,

#z eloadol ivben meg van-e valamennyi irat (elotrat, melléklet),

az eloadon ivben nincsen-¢ olyan tigyiat, amely nem az adott tigvhoz tartozik.

Az iratokal az irattan tételszam szennn csoportositasban, az alapszamok novekvo sorrendjeben
kell lerakni.

Az iratok elhelvezése a kozpont irattarban

A ... évnél régebbi keletil, teljes naptari év iigvivatait az azokhoz tanozo iktato- és segéd-
konyvekkel a Kizponti irattarba kell elhelvezm.
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A Kéeponti irattar gondoskodik a maradando éneki iratok leveltan atadasarol, a selejtezés vagy
levéltirba adds elom, valamin a maradando énékin nem selejtezhetd és levéltarba nem adott wa-
tok, toviabba a lelyben marado watok orzeserol.

A koepont irattarba helvezés elon az ezzel megbizott iigvkezelo koteles az dgyiratol megvizs-
gilni abbdl a szempontbal, hogy az az imttarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, sib.

Az wattarat thz, viz ¢s killso behatolas ellen védené Eell tenm. Az wattar ajtoinak kulesat az
watkezeld oz

Akdzpont wattarban az wattir kezeldpen kiviil més személy csak a kezelo jelenléteben tartdzkodhat.

Az irattarbol kiven Gigviratot csak az watanyag teljességének ellenorzése utan lehet iattirba belvesm.

Elektrombas igviratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellen rekinthetik meg az
tigyiratol ¢s annak iratai.

Az iratok selejtezese

Az irattarban elhelvezett barmelyik iatot megsenumsites céljabol csak iratselejtezes utjan
szabad kiemelm.

Az iattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabal - évenkent feliil kell vizsgalni
es azokat az watokat, amelyek nem minostinek levéltan anvagnak, €s az wattan terv szennti drzes
wdegiik lepart, ki kell selejtezin az iratkezeles felugyeletével megbizott vezetd altal kyelolt 3 tagn
selejtezést bizotisag javaslata alapjan.

A megorzést hatando lejaratanak szamitasakor az wattan tételbe sorolas éveben ervenyes iral-
tari tervben megjelolt megorzési idon az tigyirat lezdrasit kovetd év elso napjarol kell szimitani.

Az irattari selejtezésse] kapesolatos munkiakat a targyévet kiveto minden év ... o ..., nap-
Jaig kell elvégezm,

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsae tagjai altal aldirt és a szervezet korbélyegzojének
lenyomataval ellatott ... példinyvii selejlezési jegveokonyvet készit.

A selejtezés megtoriéntél az ikiatokonyvben az adott it iktatoszamandl a2 elektronikus watke-
zelo program hasznalataval rogziten kell.

Megsenmusiles

A megsemumisités szabalvairol az mtézmeny vezetdje az adatvédelm es iztonsagi eloirasok
figvelembevetelével gondoskodik:

Elektronikus dokumentumkerelés esetén az adatbizishan levo matok metaadatamak selejtezése fiz-
kan torleés nélkiil, a selepterés tenyere vonatkozo megjeloléssel tortenik, A selejtezést kivetoen az elekiro-
mikus dokumentumokat meg kell senmmsitem; azaz visszaallitharatlanul torolm kell az adatallomanybol.

Bélyegzokkel kapesolatos rendelbenesek

A szervezemel luvatalos korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kadmanyozisi jogkdrel
rendelkezok sajatkezu alairasahoz, illetve a kiadmanyok {masolatok) hitelesiteséhiez, valamnt a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni,

Tilos dires lapokat, ki nem 161ttt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kaadmanyt hi-
telesiten, ha azt a kiadmanyozo meg nem inta ala.

A bélyegzo hasznaloja felelos a bélyegzo rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsfigos Grzéséért.

Ezert a belyegzol

o csak livatali munkajaval kapesolatban hasznalhana,

o a hivatali ido befejezése mtan illetve a ivatali helyiséghil valo tavozaskor kiteles elzarm,

» munkaviszony megszimésekor kiteles a bélyegzok nyilvantartasaval meghizott sze-

mélvnek atadni,

o ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva elnint), koteles vezetojenek azonnal jelenteni.
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A szervezel a lutelesitési gszkozeirdl, igy az allam cimerrel, sorszammal és egyéb azonosi-
tissal ellatott belvegrokrol, valanmnt a hivatalos célra felhasemalhato elektromkus aldirasokrol az
fratkezelésért felelds szervezeti egveég arra Kijellt munkatirsa (tovabbiakban bélyegzd-nyitvan-
raree) nvilvantanast koteles vezemi.

A hivatali mikodeés thmogatisa érdekében egyvéb, nem hivatalos bélvegzdket is alkalmazhat a
huvatal (damumbélyegzo, névbélyvegzo sib.

A bélveged —nvilvantartasnak a Kovetkezo adatokat kell tartalmarsnia;

a belyegzo-nvilvantartis sorszama,

a bélyegzo lenyomata és a lenyomat sziveges leirasa,

a kiadmanyozo aliiras mintaja,

az alvevo neve, munkakire, szervezeti egységenek megnevezeése,
o atadas es atvétel idoponta,

s afado és az atvevo alairasa.

A bélyvegro-nyilvantarto konyvet az watkezelésen felelos szervereti egyvseg vezetoje ala-
irasaval hitelesiti,
tarto mtezkedik. A megsemmusités elon a luvatalos beélyegeorol lenyomatot kell keszitem és azt a
megsenunisitésrol készitett jegyzokonyvvel egyiin kell megorizni. A selejtezés tényér a bélyegzo-
nvilvantartasban 1s yelolm kell,

Adatkezeleéssel kapesolatos eloirasok
(Szabdlyvzat az adatvédelemril és adatbiztonsigral)

Az mtézmény vezetoje felelos az mtézmény adatainak védelnéén, az intérmény altal kezelt
szemelyves adatok vedelmeért és az mtézmeény tevékenységere vonatkozo kozerdeki adatok
nyilvanossagara vomatkozo rvenyi elomasok érvenyesitéséert. Az igazeato a feladatit az adat-
vedelmi tisztviselo fitjan latja el

Az gazgato, a GDPR 37. cikkenek (3) bekezdese alapjan a fenntarto altal feantarott intéz-
menvekkel egviit kozds adatvedelnu tsztviselot jeldl ki, az Intéamény adatvédeliu tisztvise-
Ion feladatamak ellatasara kGtot szolgaltatasy szerzddes keretében. Az adarvédeln nsztviselon
feladatok ellitasdt a szolgaliatd biztosia az mitézmeny reszére a GDPR. 37, cikkeének (6)
bekezdeése alapjan megkoton szolgaltatas: szerzodes kereteben. Az adatvedelnn tsztviseloi
feladatok megvaldsitdja a szolgaltatd olvan alkalmazotija, aki megfelel a GDPR 37 eikke (5)
bekezdeéseben foglaltaknak.

Az Intézmény biztosija, hogy az adatvédelmi tsztviseld a feladata ellatisaval kapesolatban
utasitiasokat senkitol ne fogadjon el. Az adatvedelmi tisztviseld kizvetleniil az igazgatonak tarto-
71k feleloseggel.

Az adatvédelmi tisztviselo a személyes adatok vedelmeével, a kdzérdeku adatok megismeré-
sevel ¢s a kotelezoen kizzéteendo adatok nyilvinossagra hozatalaval kapesolatos szervezési €5
ellenorzési feladatokat laga el.

Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége dlial folyamatba épitve vizsgalja az Infotv,
végrehajtasaval dsszefipged kitelezettségek teljesitését, A vizsgalat eredményérol az adatvédelnm
tsztviseld évente legalibb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazgato részére.

Az adatvédelnn szabalyvzatban részletesen fel kell sorolmi az adatvédelnn tisztviselo feladatair,

359



Az Intézmeny kotelezenségei a kizérdekn adatok megismerhetdséaénel biztositasaval
kapesolatosan

A szabalvzatban ki kell 1émi a kozérdeki adanigénylés menetere, az adatigénvlés vizsgalatara
(tartalun, alaki), az adatgényleés teljesitésérol, elutasitasaro] szolo dontésrol, az adangénylés eset-
leges IEleEIIESEH!‘J{ mfgtagadasam az adntigen_ﬂes teljesltesem‘k Ie:-'.amsum

du_' 1gazgmd gmnlmkodlk arrul lmgy az Inle,zmﬁny kizerdekbol u}'1l1r ALS ad.-l ta: az Infoty, 1.
szami mellekleteben meghatarozott modon kizzétételre kerilljenek.

Az igazgatd, mmt adatfelelos felel a kozeétent adatok pontossagaen, idosremisegén és érichmes-
hetdségeen, az adatokat a kizectételt kivetoen 1s folvamatosan figyelemmel kisén.

Az intézmeny megsziinese esetén ajogutod mtézmeény a honlapon megjelsl a jogelod megszimé-
senek 1enyét ¢s jogalapyar, 16bb jogutod eserén a jogurod dlial kozzéreendd kivzérdeki adatok kirét is.

Adatkezelés, adatbiztonsag dltalanos szabalyai

A személves adatok védelmeéernt, az adatkezelés jogszerisegéert az 1gazgalo és az Intézmeny
szervezeh egysepemnek vezeton és az adatkezelést végro munkatarsak felelosek.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapesolatos szaba-
lvok. foglalkortatottak altali memsmeréserol és betartasarol az Intézmeny szervezeli egysegeinck
vezetol gondoskodnak.

Az ligyintézes sorin csak azokat a személyes, vagy killonleges adatokat szabad felvenm és kezelm,
amelyek az tigy szempontjabol feltetleniil seikségesek, és amelveknek a célhoz kotottsége igazolhato,

Az adatmindség biztositisa céljabol személyes adatot csak az érintett személvenek azonositasi-
ra alkalmas és érvénves hatosagi igazolvanybal, kiilimleges adatot az énntent irasos hozzajamlisa
szermt szabad felvenni.

Szemelyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezelo megfelelo felhatalmazon-
saggal rendelkerik.

A celhoz nem koton ¢s olvan adatokal, amelyekie nezve az adatkezeles célja megszunt vagy
mddosult haladéktalanul, de legkésabb az ok észleléséro] szamitott irom munkanapon belill meg
Kell senmmusitent.

Az adatok vedelme érdekében tett techmikal szervezeti ntezkedesek

Szemelves adatokat 1s tartalmazo iratol vagy mas adathordezot az mtezmeénybal kvinm csak
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének irisos enpedélvével leher.

A munkatirs koteles a szanitogépet es az ahhoz alkalmazon adathordozakat ugy kezeln, tirol-
i, hogy a vedelmet igenylo adatokat illetektelen szemely ne 1smerhesse meg.

Az Intézmeny munkatarsa a mila levo watokat koteles munkaidon mil elzat helyen tartam. Mun-
kaidoben iratok csak a munkavegzes celjabol és munkaveégzeshez sziikseges idotartamban lehet-
nek a munkatars birtokaban,

Az egyes nyilvintartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosulisagot az intézmeny
vezetojének személyre szoloan meg kell hataroznia és az idoszeni allapotnak megfeleloen a rend-
szer nzemeltetésére az mtezmeny vezetoje altal kjelolt szemelynek nvilvin kell tartania az Intéz-
meény Informatikai Biztonsigi Szabalyzataban foglaltak szermt.

A szamitastechnikan eljaras soran keletkezett immkapeldanyt, illetve rontott vagy egyeb okbol
feleslegesse valt példanvokat meg kell senmmsiten:.

Az adatvédelemmel dsszefiiegd szamitdgépes adatkezelés szabalvairal, igyv killonosen az ar-
chuvilas, memés mrleﬁ remljcrﬁl I::n.rf'lbh.-i az egyes programok L".5 hclsiﬁ Iairhnl}fcl. lel.iuletéhen

informankai biztonsagi szahalyzmml szﬂln szﬂbal:,zat rEIIdEH'EEi'EIL.
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Adatvedelnu oktatas

Az Imtezmény munkatarsaimak adatvédelm képeésér az adatvédelmi tisziviseld végza. Az ok-
tatdssal kaposolatos szervezési feladatokat a humanpolitikai feladatokat ellatd munkatars végei.
A képzésen valo réspvétel kifelezd az mtézmeény dolgozdinak.

DL Ll B pretmd et d M s B sl L el

A munkiltato kiteles a nunkatarsaktol ként adatok koeet elore oly modon meghatiromi, hogy
az adatok kizarolag a mmmkaviszony tesitesehez, fenmtartasahoz, megsaunésehiez kapesolodpanak.

A munkatarsak szemelyes adatkezelése tdrténhet hozzajamlas, torvényi felhatalmazas, a mun-
kaltato jogos érdeke alapjan.

A hozedjarulasnak dokéntesnek, nundenfajta kilso befolyastol mentesnek kell lennie. Az 6n-
kentesség lanyaban az adatkezeld pem rendelkezik megfelelo jogalappal az adatkezeleshez. A
hozzdpdrulas csak akkor mndsiil onkentesnek. ha a munkatarsnak valad valasztas: lehetoség all
rendelkezésére. ésnem all fenn a megtéveszies, a megfelemlités, a kényszerités vagy mas jelentos
negativ kivetkezmeny veszélve a hozzajarulas megtagadasa esetén.

A munkatarsak személyes adatamak adatkezeleése torven felbatalmazas alapjan;

« a munkaltato a jogszabalyi felhatalmazason alapulo adatkezelés esetén, amennyiben a jog-

szabaly kitelezove teszi, az adatkezelést kotelezo elveges;

« amennyviben a jogszabaly nem inga elo, csak lehetove teszi az adatkezelést, munkaltatéi

dontésen alapulhat az adatkezelés, Az ilyen adatkezelést kiadmanvozott munkiltatén din-
tesnek kell megelozme.

A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltato jogos érdeke alapjin:

» o munkatars adatain a ommkaltatd, smennyiben az jogos érdekénck érvenyesitésehez sritkse-
ges, kezelheti. E2 az adatkezelés a mumkatirsak hozzajarulasatol filggetleniil jogszenive teszia
munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke aranyosan korlitozza n numka-
tars személyes adatok vedehméhez valo jogat, maganseférajat. Nem kezelhetdek ezek az adatok
a mitnkaltato jogos érdekének fenndlldsa esetén sem, ha ezelnél az érdekekné] magasabl rendii
a munkatars szemclyes adatm védelmeéhez &5 a maganeletének uszteletben tartasahoz valo joga.

A munkaltatonak a fenn jogalapbol fakado adatkezeleshez belso szabalyzatban ka kell dolgoz-
nia a jogos erdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire vomatkozo eljarist rendet.

Ammnkaltato altal & numkatars rendelkezesére bocsatott e-mel-fiok hasznalatanak ellenorzése-
re a munkaltatonak belso szabdlyzator kell megalkotma az email-iok hasznalatanak ¢s a hasmmalat
ellenorzesenek szabdlyarol. A munkattato az email-fiok hasenalatat, s immkavegzés akadalyozrasa
nélkiil, magancélra is engedélyezheti,

A munkaltato altal a nmumkatars rendelkezésére bocsatoll szamitogép, laptop cllenorzésere a
mmkaltatoak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyeb infokom-
munikacios eszkoz hasznalatinak, ellendrzesének szabalyairol. A munkiltato az eszkézok haszna-
latat, munkavégzes akadalyozasa nelkiil, maganeélra is engedelyezheti.

A munkaltatd az internet hasmmalatat, nnmkavégzes akadalyozasa nélkil, magancélra is engede-
Ivezhen, A munkaltatd altal a munkatars rendelkezésére bocsatott mtermet hasenalatanak ellenor-
#éscre belso szabalyzatot kell megalkotma.

A mnkaktato altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon elofizetés, mobiltelefon eszkiz hasmala-
tanak ellendrzésére o mumkaltato jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon elofizetés, mind a mobil-
telefon eszkiz lasznalatit magancélra is engedeélvezhen. Az elofizetés keretosszegen felitli kolisége-
ket a immkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a mmmkaltatd érdekében valo felmenilésér.
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Az ellarottak, gondozottak éx mmkatdrsak személves adatainak kezelésére vonarkozo szabd-
fvekndal kuldn ki kell témi az adatvédelni nyilvantartasma, az énmteltek tapékoztatasara, az adatok
helyesbitésehez valo jog biztositasara, az adatkezelés korlatozisihoz vald jog biztosilasira, az
adatok torlésére manyuld jog bistositasara, az adatok hordozhatosagdra wnyulo jog biztositasara,
az adatkezelés ellem tiltakozis joganak biztositasira, az adatokhoz valo hozzaférési jog biziosi-
tasara, az adatkezelések jogalapjanak vizsgalatira, a szemeélyes adatok Kilonleges adatok keze-
lésére. a gvenmekek jogainak biztositasara, adatszivargas megelozesének biztositasara, beépitett
adatvédelem, adatvédelni hatasvizsgalat elvégzésére,

Egesrsepiigyi adatok Kezelése

Amennviben az mtézmény feladatainak ellitisa sordin az epéseségigyrol szolo 1997, évi CLIV.
torveny (a tovabbsakban: Eil. tv)) hatalya ala tartozo egeszsegiigyi adatot kezel, ugy az miezmeny az
epespsegioyvt adatok kezelése sovan az Efitv, es az egésrsépiigyi és ahozziuk kapesolodo személves
adatok kezelésérol és védelmerol szolo 1997, évi XLEVIL térveény rendelkezéser szennt jar el.

Az ellendrzé |

Az adatvedelim tsztviseld évente ellenorz annak vegrehatasat, hogy az imtézmeény szerveze-
ti egyseégel eleget tesznek-e az elektronikusan kitelezoen kozzéteendo adatok kozzétételére vo-
natkozo kotelezettsegiiknek, eleget tesznek-e a kozérdekn adangenylésekkel kapesolatos kotele-
zetisegiiknek, eleget tesznek-¢ az adatleltirak vezetésevel kapesolatos kbtelezentsegitknek, eleget
tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kistelezettségeiknek, eleget tesznek-e a dolgo-
zok ellatottak, gondozontak személyes adatay vedelmevel kapesolatos kotelezettségeiknek.

Az ellendrzésekrdl jegyzokinyy készil és a vizsgalat eredmeényércl az adarvedelmi nsztviseld
évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az igazoato részére,

Adatvedelnu szabalytalansigok, adatvedelnn mcidensek kezelése

Az Intézmény - az adatvédelmi tisztviseld nfjan - az adatvédelmi incidenssel kapesolatos intéz-
kedések ellenorzése, valamint az énnten tajekoztatisa céljabol nyilvantantast vezet, amely fartal-
mazza az enntett személyves adatok korén, az adatvédelmn mcidenssel énmettek Korét és szamat, az
adatvédelm incidens idopontjat, konilmeényen, hatisait és az elbaritisara megtett intézkedeéseket,
valamint az adatkezelést ¢loiro jogsrabalyban meghatirozott egyvéb adatokat.

A munkatarsak kitelesek adatvedelni incidens észlelése esetén azt 24 ordn belill az adat-
vedelin nsztviselonek bejelenten. Az adatvedehm tisztviselonek 48 oran beliil kell dontest
hoznia arrol, hogy az adatveédelmn incidenssel kapesolatosan az Infotv. alapydn terheli-e jelen-
téstétel kotelezetiség az Intezmenyt, Amennyiben az Intézmenyvt jelentéstétell kitelezettseg
terhell, az adatvédelmn tisziviselo a jelentest ugy keésziti elo az 1gazgato részére, hogy a jelentés
megiételere 72 dran beliil kerfilhiessen sor,

Ugyfelekkel valo kapesolatokra vonatkozo eléirasok
(Erdekérvényesitik fogadasaval kapesolatos eljarasrend)

Erdekérvényesitd az a szervezeten kivilli személy, aki jogszabilyban régzitent eljirsban figy-
feloek, panaszosnak, vagy az eljarasban résetvevo mas szemelynek nem mmosil. Cselekmenve
akkor szamit erdekérvenyesitésnek, hogy ha a szervezet munkatarsat feladatellatasa soran vagy
feladateliatisahoz kapcsolodoan keresi fel erdekérvényesités szandékaval.

A szervezet bammely mumkatirsa feladatellatasa soran vagy feladateliatisahoz Kapesolodoan az
erdekérvényesitovel csak a mnnkakon leirasa szerint kizvetlen felettese elozetes, dolumentalhato
modon megtett tdjékoztatisat kovetden talalkozha,
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Az erdekérvényesito - feladatellatasaval osszefiiggésben - elore nem jelzen, varatlan megjele-
nésérol, vagy a munkatars munkahelyen kivilli megkereséséral a felettes vezetot utolag, dokumen-
tathaté modon, soron kiviil tijékoztatni kell,

A tajékortatasnak ki kell terjednie az érdekérvényesité és ar altala képvisell szervezet nevére,
a talalkozo céljara, wdopontjara, helvére,

A talilkozokrdl minden esetben a vezetd altal jovahagyott emlékeztetd késziil,

A felettes vezéld jogosult a munkatirs érdekérvénvesitovel valo alalkozasat meghiltani, vagy
s altala kijeldlt szemely jelenlétehez kitm.

Ha az érdekervénvesito - a talalkozo kezdeményeresckor - a kotelezetiségének nem tesz
eleget. « new szolgaltat adatokat a megbizo szemeélvere, illetve a megbizas céljara, a felettes
dont a talalkozas tiltasa, engedélvezése, illetve harmadik szemely jelenlétében térténo meg-
tartasa targyaban.

A szervezeti egységek vezetol az érdekérvényesitokkel valo talalkozok adatait nyilvantartasban
rogzitik. A nvilvantaitas tartalmazza-az érdekervenyesito szervezel megnevezesét, talalkozo do-
pontjat, helyszinet, targyvat, celjat, a szervezet reszerdl jelen 1évo szemely nevel, szervezet egyse-
get, talalkozo vezetd altal jovahagyott vagy nem, vezeto tajekoztatasanak modja, 1deje, talalkozo
eredmenye, talalkozorol jegyzokonyy, emlekezteto kesaili-

Informatikai elbirasok (Informatikai Biztosigi Szabdlyzat)

Az Informatikai Biztonsigi Szabalyzat alapveto célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazisa
soran biztositsa az Allamhazianas szervezetének az adatvédelem alkotmanyos elveinek. az adat-
biztonsag kivetelménveinek az érvényvesiilését, s megakadilyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megviltostatasit és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat

Az Informantkai Biztonsag Szabalvzat célja tovabba:

= @ titok-, a munka-, a vagyon- és a tizvedelemre vonatkozo védelmi intézkedesek betartasa,

o az zemeltetett mfonuatikan rendszerek rendeltetésszen hasanalata,

o az lizembizionsagot szolgalo karbantartas &s fenntartas,

o a7 adatok mbformatikai feldolgozasa es azok fovabbi hasznositasa soran az illetekielen fel-
hasmaldsbol szarmazd hatranyos kovetkezménvek megszimtetése. illetve mmimialis mér-
tekre valo csokkentese,

o ar adatallomanyok tartalon es forma epségénck megorzése.

o ar alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacioinak nyilvantartasa,

» a munkadllomasokon lekérdezheto adatok kirének meghatarozisa,

o gz adatallomanyok biztonsagos mentése,

» az informatikai rendszerek zavartalan iizemelterése,

« a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megelozése, elharitisa,

o az adatvédelem ¢s adathnztonsag feltételemnek megteremtese.

a szabdlyzatban meghatirozott védelemnek mukidnie kell a rendszerek fennallisinak egész

wddtartama alant a megtervezésikiol Kezdve az lizemeltetésitkon kereszmil a felhasenalasig,

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiitinmikodd s kolesonhatasban lévo elemei

hatarozzak meg a biztonsdgi szempontokat €s védelmi imézkedeéseket.
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Az informatikai rendszerre az alabbi ténvezok hamak:

-

a kornyezet mirastrukiar,

o 2 hardver elemek,

az adathordozok.
a dokmmentumok,

a szoftver elemek,
aZ adatok,
a rendszerelemekkel kapesoldtba keriilo személyek.

silaleny thioy
A védelnu intezkedeések kitenjednek:

a renidszer elememnek elbelyeresére szolgalo helyisépekre,

az alkalmazott hardver eszkozokre és azok mukddési biztonsagara;

az infonmatikal eszkozok izemeltetéschez szilkséges okmanyokra ¢s dokumentictokra,

az adatokra ¢s adathordozokra, a megsemmsitésikiz, illetve a torlésre szant adatok felhasz-
nalasiig,

a2 adatfeldolgozo programrendszerekre, valannt a feldolgozast timogato rendszer szoftve-
rek tartalun €s logikai egyvségére, eloirasszenn felhasmalasara, reprodukalhatosagara,

a szemeélyhez Rizodo és vagyoni jogokra.

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miszaki, szervezetl, programozasi, jogi intéz-
kedések azok az eszkbzok, amelyek a védelem tirgyanak kiilonbozo veszélyformsokbol szinmazd
kart okozo hatisokkal, szandekokkal szembem megovisat eldsegitik, illerve biztositjak.

A védelem felelise

A védelem felelose a | : : . (rendszergazda),

A jelen szabalyzatban fng!aiml: smkﬂem wgrelmjmaml az allamhéztartas szervezete adatve-
delnn felelosének kell gondoskodma.

Az adatvédelmi felelds és a réndszergazda az esetek nagy robhségébeni- egvazon szemily, de
termidszetesin az dllamhdaziarias sservezele daneséra! fiigeden a két feladiar kené isvilasztharg )

Adatvédelini felelos (rendszergazda) feladatm

" ® @ =
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ellatja az adatfeldolgoras {eligveleter,

ellenorzn a vedeliu elbirasok betartasar,

kialakitya a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozo dontés elkesaitése érdekeben o szak-
teriiletek bevonasaval a biztonsagot novelo intézkedéseket,

felelos az imfornmatikal rendszerek tzambiztonsagaért, iztonsagr masolatok késziteséért ¢s
karbantartdsaért,

gondoskodik a rendszer kritikus: részeinek jra indithatosagarol, illetve az wjra inditishoz
szitkséges parmmeéterek reprodukalhatosagarol,

Teladata a védeln eszkizok mukodésének. szerviz ellatas biztositasanak folyamatos ellenorzese,
az adatvédelmi tevekenyseget segitd nyilvantantas rendszer kialakitasa,

a Szervereti es Mukodes: Szabalvzat adatvedelnn szempontbol valo vélemeényerzese,

az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatisa,

a vedelon rendszer érvényesiillésének ellenorzése,

felelos az allambazianas szervezete informankal rendszere hardver eszkozeinek karbantar-
tasaert, és idoszakos handver tesztjeiért,



o ellenorzi a vasarolt szoftverek helyes mikédését, vimsmentességet, a hasrnalar jogszenisegét,

» a virusvédelemmnel foglalkozo szervezetekkel kapesolator tan,

o virusfertozés gyanija esetén gondoskodik a fertozott rendszerek 1zolalasaral,

o folyamatosan figvelenunel kisén és vizsgalia a rendszer mikodésére és bizlonsiga seem-
pontjabol a lényeges paraméterek alakulasat,

« ellendrzi a rendszer nadmimisziraciop,

o Javaslatot tesz a rendszer szuk Keresrimetszetemek felszamolisara,

o tevékenységerol rendszeresen beszamol az allambaztartas szervezete vezetojének.

azmmmmﬂmwmm
evente egy alkalommal részletesen ellenorzl az IBSZ eloirasainak betartasat,

o rendszeresen ellendrzn a vedelim eszkoziokkel valo ellitonsagor,

s elozetes bejelentes: kotelezettseg nelkill ellendrzr az mformatikal mmnkafolyvamat bar-
mely részét.

Az adatvédelmi felelos (rendszersazda) jogai

o a2 eloirasok ellen vetokkel sremben felelossegre vonast eljarast Keedeményerhet az allam-
haztartas szervezete vezetojenel,

bannely énnten szervezeti egységnel jogosult ellendrzesre,

betekinthet valamennyi watba, amn az nformatika feldolgozasokkal kapesolatos,
javaslatot tesz az 1j védelmi, iztonsagl eszkiizok és technologiak beszerzésére illetve be-
vezetésére,

adatvedelnu szempontbol az mformatikal beruhazasokat vélemenyen,

Az Informatikai Biztonsagm Srabalveat alkalmazasanak modja

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat megismerését az énntett dolgozok részére az adatvédel-
mi felelds okitatds formajaban biztositja. Errol nyilvantartist vezet.

Az Informatikai Biztonsig Szabalvzatban érintett munkakorokben az egves munkakori leira-
sokat I-:1. I{ell Egeqzuﬂu 8z '[E-S.E’ elmrﬂmmak |negfeielu|=_u

Az adatokat és. mfm:mcmkal Jeh-ntmcgak €5 hlzahnmbﬁam fokozatuk szerint mzml}m:—:uk
o kozlesre szant, bark: altal megismerheto-adatok,
o munositett, itkos adatok.

Az mformatikai feldolgozis soran keletkezo adatok minositoje annak a szervezeni egvségnek a
vezetdje, amelynek védelme az érdekkonebe tartozik.

Killonds vedelmi utasitasok s szabalyozasok nem mondhatnak ellent a torvények és a jogsza-
balyok mindenkon eloirasainak.

Aluvatali ntoknak mmosiild adatok feldolgorasakor meg kell hatarozm irasban s névre szolo-
an a hozzaférési jogosulisagot.

(Ha leherdség van digitdlis aldivds haszndlatdra, akkor egv digitdlisan alaivt példany is elég )

Akielolt dolgozok elott a titokvedelm és egveb szabalvokat, a betekintest jogosultsag tegedel-
meét, gyakorlast modjat és idotartanr ismertetni kell.

Alapelv, hogy nundenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a mumkajahoz sziiksége van.

Minositett adatok esetén, az informaciohoz valo hozzaférest a tevékenység naplozasaval doku-
mentilni kell, eziltal bamiely szamitogépen végzett tevékenység — adatbdzisokhoz vilo hozzafe-
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rés, o fajlba vagy magneslemezre toréno mentés, a rendszer véden részeibe tonéno illetéktelen
behatolasi kisérlet — molag visszakeresheto,

A naplofajlokat haverra at kell tekintens, s a jogosulatian hozzatérést vagy annak a kisérletét az
allamhaztantas szerverete veretdjének aronnal jelentem kell

A naplofajlok atekintéseén, éntékeléséert a remdizergazda felelos,

Minden dolgozoval, aki az adatok gytjtése, felvétele, tirolasa, feldolgozisa, hasznositisa (ide-
értve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és forlése soran mformaciokhoz jut adatkezelesi
nyilatkozatot kell alaiatm.

Az adatkezelést nvilatkozatl naprakészen tartdsaén az adatvédelm felelos (rendszerpazday felelos.

A ntkot képezo adatok vedehnet, a feldolgozas — az adattovabbitas_ a tarolas - soran az operacios
rendszerben és a felhasznalol programban alkalmazott logikal matemankai, illetve a hardver beren-
dezésekben kiépitett technikal megoldasokkal 1s biztositani kell {szoftver, hardver adatvédelem).

Megoszias) mappakhoz valo hozziferes

Felhasznalol azonesitas az & folymmat, anmuikor a repdszer a felhasznalo altal megadott ac-
count mformacio alapyan eldonh, hogy az helyes-¢, az azonositast keéro személy rendelkezik-¢
ervenyes account-tal.

Azonositas két santen térténhet.

» Halozati szinten: A felhasinalo egy halozan rendszerbe vagy egy kiszolgalom jelentkesik be

o Alkalmazis szintién: Ha a fellasznald dltal hasznalni kivant alkalmazas (program) sajit hitele-

sitési rendszerrel rendelkezik, akkor az ott érvénves felhasmmald parnmeterekkel jelentkezik be.

Whndows Halsaat Bai "

A szervezet altal hasznalt halozat rendszerben az azonositas olyan account mformacio felhasz-
nalasaval tirénik, melvnek részel

o i felbasznalon név és

s ajelszo

melyek egyiittesen érvényesek. A felhasznilGi neveket meghatirozott szabaly szennt, a rend-
srergazda hozza letre a szervezt vezetojenek ulasitasam,

Alkalmazas szinhi bejelentkeres

Ha egy alkalmazas futtatasalioz vagy annak adatainak eleréséhez felhasznalon azonositasra van
szitkség, és az alkalmazas Gndllo felhasenalo-kezeléssel rendelkerik. akkor alkalmazas szinti be-
Jelentkezésre van szitkseg:

Ebben az esetben a program haszndlatahoz a halozautol eltéro account-of kell beszerezni az
alkalmazas gazdapatol.

A hozzdferest minden esetben 1génylolap (adatlap) benyiptasaval kell meghkérm.

Az lgénynek tartalmaznia kell:

o a felhasznalo pontos adatait és

o i sziikseges szolgaltatasokat és jogositasok szmtyét,

Az igenylolapot a koltsegvetés: szerv vezetopenek kell cimezni jovahagyasra. Jovahagyas nél-
kil 1gényeket a rendsrergazda nem teljesin,

Account atvelele

» a2 elkészilt acconnt kézbesitésérol az rendszergazda gondoskodik

o az account atadisa kizarolag anpak tulajdonosinak torténhet
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Az acconnt kezbesitésének modim

A felhasendlo erdekeinek védelmében az account atvételekor egy jelszo keriil itadasm, mely nem
megvaltoztatando, Alkalmazasok felhasznalol szamara a jelszocsere ajanlott (amenmviben lehetséges),

Az account felhasznalis: feliételei

A szemeélyre szoloan kiadott jelszor a felhasznalo kiteles titokban tartani. Masnak atadni, lefmi,
vagy egyeb fonmaban rogziten tilos!

Az allambaztantas szervezetenek vezetoje beosziottjal jelszavanak atsdasara nem wiasithaha

Aszervezet halozataban, alkalimazasaiban, rendszereiben haszoalt jelszavak nyvilvanos halozat-
ban vald (Tnternet) haszualata nem javasolt.

A felhasmalo nem hagyhatia feligvelet nelkiil azt & munkaallomast/alkalmazast, melyvre beje-
lentkezett.

Ha munkaallomastolalkalmazastdl eltivorik, kdteles azt a munkaallomas zarolasaval (Lock
Workstation) vedem.

Hosszabb idotartamra valo tivozas esetén (pl. munkanap/nmiszak vége)az alkalmazasbal ésa
mumkadllomasrol 1s ka kell jelentkerm, 3 munkaallomast ki kell kapesolm, kivétel ha a rendszer-
gazda maskeéppen nem rendelkezik.

Hozzaferes korlatozasa (account zarolasa)

A biztonsagi eloirasok és a koltségvetési szerv erdeker megkdvetelik, hogy visszaélések és arok gya-
i esetén 4 felbasznals rendszerher/hilozathoz alkalmazishoz vali horzaférése korlitozva legven.

Korlatozasok életbe léphetnek amtomankusan, vagy a rendszergazda kezdemenyezésere a kolt-
ségvetési szerv vezetojének jovahagyasival

g L

» account jogosulatlan hasenalatakor

« jogosultsigokkal valo visszaélés, Kirokozds esetén

o amunkavégzésre wanyulo jogviszony megszimésekor

o az alkalmazon, egyeéb foglalkoziaton felettesének mdokolt kérése alapjin

Az mformatikai eszkozbanst veszélvezteto helveetek
Az informaciok eldallitasara, feldolgozasira, tirolasdra, tovabbitisara, megjelenitésére alkal-
mas informatikar eszkdedk fzikal karosodasat okozo veszelytorrasok 1smerete azért fontos, hogy
felkeszilten megelozo mterkedeésckkel a veszélvhelvzetek elbanthatok legyenek.
Kornyezen infrastrukturs okozta antalmak
o Elemi csapas:
o foldrengeés.
o AIVIZ,
o Tz,
o villinesapas, stb,
« Komyezet: kar:
o légszennyezetiség,
o nagy teljesitmeényii elektromigneses térerd,
o elektrosziatikus feltoltodes,
o a levego nedvessegtartalmanak felszokeése vagy leesése,
o piszkolodas (pl. por)
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» Koziizemi szolgalatasba bekovetkezo zavarok:
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fesziltseg-kunaradas,
feszillisegingadozas,
elektromos zarlat,
csotores.

| féayezdre vis 1o

o Srandékos karokoras:
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behatolas az mformatikai rendszerek kirmyezetébe,
illet¢ktelen hozzaférds (adat, eszkoz).

adatok- eszkozik elulajdonitisa,

rongilas (gép, adathordoza),

megtéveszto adatok bevitele és keprése,

zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok),

« Nem szandékos, dletve gondatian kirokozas:

o
<

Bl R = i - i < |

=
-

figvelmetlenseg (ellenorzés huinya),

szakmai hozza nem értés,

a gepi es eharasbeli biztositekok beépitésének elhanvagolasa,
a megvaltozott kénilmenyek figyelmen kiviil hagvasa,
illegalis masolattal virusfertozon adathordozo behozatala,
biztonsagi kbvetelmeények e gyan eloirasok be nem tartasa,
adathordozok megrongilasa (rossz tarolas, kezeles),

a karbantartasi miveletek elmulaszrisa,

A szilkséges biztonsiigi-. jelzi és riaszto berendezések karbanfartasinak elhanyagolasa veszé-
lyerten a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz valo véletlen vagy szandékos iletéktelen

dokumentumok, legven az Word, Excel vagy PowerPoint prezentacio, veédett anyvagnak mindsiil

Aunennyiben az emlbitett dokumenhunok valamelvike nem elerheto a felhasenalo szamara, az
adatvesztésnek tekintheto.

Védent adatnak minosiil tovabba a felhasznalol levelezés is, mely nemesak a fogadott leveleket
erinti, hanem a felbasznalo altal kikildott leveleket 1s.

Ezck alapjan a kovetkezo faglnpusokat tekinthetpik véden adaroknak:

o doc, doex, xls, ppt, pps

» pdf

o _eml, dat pst, ost, pad

Tervezés és elokeszités soran elofordulo veszélyforrasok

o arendszerterv nem vesa figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetoségen,

o hibis adatrigzités, adatelokészités, az ellendrzést szempontok hidnyos betartisa.

A rendszerek megvalositasa soran elofordulo veszélyforrsok

o lubas adatallomany mikodese,

s helytelen adatkezelés,

» programieszieles elhagyasa,
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A mikades és fejleszies soran eloforduld veszélyformasok

embeni gondatlansag,

szervezetlenség,

kepretlenseg,

szandekosan elkévetett illetektelen beavatkozas,
illetéktelen hozziférés,

izemeltetes: dokumentacio hianva.
informatikal-eszkizidk kimyvezete, azok védelme

A srerverszoba mummalis 1génye

a szerverszobat a legbiztonsagosabb, legvédettebb teriletre kell telepitent,

a lehetd legkevesebb nyilaszaroval kell rendelkeznie,

varatlan arambkimaradis esetén a szerverfebet infelligens UPS —sel kell ellami (sziinetmen-
tes tapegyseg), mellvel az aramkimaradis folvamatossagat iztositan lehet.

A munkaallomasokoa vonatkozo eloiras

Csak zarhato helyisegben szabad tarolni. Ha a helyiségben nem tartozkodik senki, az ajtot be-
zarva kell tartam.

Egvéb vagvonvedelm eloirasok

a gepterem (szerverszoba)l Killso és belso helyiségen biztonsag zarakkal kell felszerelm,

a szerverszobaba valo be- és kilépes rendjét szabalyozin kell,

csak az illetékes dolgozok tantdzkodhatnak a gépteremben,

a szerverszoba kulcsanak felvétele illetve leadasa csak aliiris elleneben rérténhet,
miumkaidén ml a szerverszobaban esak engedéllyel lehet dolgozni.

a szaimitogep monitorat ugy kell elhelvezni, hiogya megjelend adatokat illetéktelen szeme-
Ivek ne olvashassak el, '

a szerverszobaba torténd illetékielen behatolas tényet az allamlidztartis szerverte vezelojé-
nek azonnal jelenten kell,

iz informatikai eszkozoket csak a kijelalt dolgozok hisznilhatjak,

az Informatikai eszkozok rendeltetéssremt mukiodéseéart a felhasmalo felelos:

Adathordozok

konnyen tisztithatd, jol zarhato szekrenyben kell elhelyezni tgy. hegy tarokis kozben ne
seritljenck, karosodjanak,

az adathordozokat a gyvors hozzaférés erdekében azonositoval kell eliat, melyrdl nyilvan-
tartast kell vezetni.

a hasmalm kivimt adathordozot { CD, DVD, pendnve) a tarolasra kipelalt helvral kell kiven-
ni, €5 oda kell vissza 1s helyezni,

a munkaasztalon csak azok az adathordozok legvenek, amelyek az aktuahis feldolgozishoz
sriikségesek,

adathordozot mas szervezemek atadni csak -:ugedéll:fﬂ szabad,

a munkak befejeztevel a hasimalt berendezest és kimyezetel rendbe kell tenm.

amwmmmmmmmm

A gepterem (szerverszoba) védelne

Elemi esapas fvagy mds ok) esetén a gépteremben bekoverkezen részleges vagy teljes karoso-
daskor az alabbiakat kell siirgdsen elvegezni:

mentend a mnég hasznalhato-anvagot,
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o biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol o megsérilt adatok visszaallitasa,

« i) adatfeldolgozis, helyiségek Kialakitisa,

o archivilt anyagok (illetve eszkozok) hasznalatival folvtatni kell a feldolgozast,
Hardver vedelem

A berendezések ubdatlan és lizemszeri mitkddését biztositan kell,

A muikddés) bizfonsag megdvasat jelenti a sriikseéges alkatrészek beszerzése.

Az tizemeltetés, Karbantartas ¢s szervizelés rendpet kilon wtasitasban kell szalvilyvoim.
A karbantartasi munkakat tervezetten, kariltekintoen és gondosan kell elvegezi.
A munkak szervezésénél figvelembe kell venni:

o @ gvarto eloirmsan, ajanlatat,

o atapasztalatokat,

e & hardver tesziek altal feltant hibakat.

Alapgep szetbontasat (kivéve a garancialis gépeket) csak-a rendszergazda vegezhet el Bil-
lentyviize!, momtor, nyomtato csergjének idejét dokumentalni kell.

Az informatikai feldolgozas folvamatanak védehne

Az adatrogzites vedelme

adatbevitel lubatlan miszaks allapoti berendezésen toreénjen,

tesztelt adathordozora lehet adatdllomanyt rogziten,

a bizonylatokat ¢s magneses adathordozokat csak e célra kialakitont ¢s megfelelo tirolo he-

lyeken szabad tartani,

az adatrogzités szoftver védelme. A programokat ellendrzd funkeiokkal kell ellami, ellenor-

20 szamok, kontrolldsszegek hasynalatat biztositani kell. Biztositam kell tovabba a rogeitent

tetelek visszakeresesének és javitasanak lehetbséget 1s.

hozzaféresi lehetoseg:

o a bejelentkezési azonositok hasznalatival kell szabalyoeni, hogy ki milyen szinten férhet
hozza a kezelt adatokhoz. (Alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeli egyse-
gek szemelyer ferjenek hozeza).

o az adatok bevitele soran alapelv: szonos allomany régzitéset és ellendrzeseét ngyvanaz a
szemely nem vegezhetl.

A szerveriek) rendszergazda jelszaval és az operacios rendszerek rendszergazda jelszavat lezan
boritékban, zarhato szekrénvben kell throlm. A bontek felbontisat dokumentalnt kell.

adatrogzités: folvamat bizonylatolisa.

A masodlagos adathordozokat kisero jegeyel kell ellitni melynek tartalma:
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temanzonosite, bizonviat neve,

rekord (tételszam),

rogzitést illetve ellendrzést végzd szemeélvek nevel.
adatrogzités folyamatahoz kapesolodo dokumentaciok:
o adatrisgzitési utasitasok,

o ellenorzo rigzitest utasitasok,

o tesgteld és wro programok kezelési utasitasa,

o megdrzeés ulasitasok,

o gépkezelési leirasok.



Adathordozok vedelme

Az dllambartartas szervezetében az alabbi adathordorok lehetnek: CD lemez. DVD lemez, nuk-
rofilm, pendrive, hordozhatd winchester, notebook, asztali szamitogép, szerver, okos telefon, stb.)

Az adathordozok logikar védelmét az operacios rendszer és az ehhez tartozo ellenorzo, file-ke-
zelo rutmok alkabmazasaval lehet biztositani,

Az informatikal eszkozok fizemeltetéséént a rendszergacda felelos,

Koteles gondoskodn a feldolgozasok igényeinek meglelelo adathordozok biztositasarol, bele-
ertve a biztonsagl masolatok eszkdzigényeit, illetve az fizemeltetés iztonsagat névelo generacios
adatallomanyok alkalmazasat is.

Az adathordozokat a gvors és egyszerii elérés, a nvilvintartas és a biztonsdg érdekeben azono-
sitoval kell ellamu. Az azonositokat mind emben, mind mformatika: olvasasra alkalmas formaba
kell feltimtetm.

Az operacios rendszer adta lehetosegek figvelembe vetelével hiztositam kell a kiilso és belso
cimek azonossagat.

A belso cimke felépiesevel illetve hasenalatanal figyelembe kell venm a megdrzés: dopom
ellenorzésének szilkségszeniségét (akhualis ellendrzés),

Tilos a privat adathordozokat szolgalan celra igénybe venu, illetve filos szolgalan adathordo-
zokat maganeélra igenybe venni.

Adathordozok tarolasa

Az adathordozok tarolasara a géptermen Kivitli niszaki-. miz- es vagyvonvédelm eloirasoknak
megfelelo helyiséger kell kijeloln, illetve kialakitani.

Magneses adathordozot a részleghadl ki-, illetve oda bevinn csak az dizemelierésért felelos ve-
serd engedélye alapjan lehet,

Az adathordozok nyilvintartasa

Az adathordozokrol nyilvantanast kell vezetm.

A nyilvantartasnak naprakészen kovete kell az adathordozok fizikar mozgasat,

Selejtezes, sokszorositas, masolis

Olyan magneses adathordozot, amelyet javithatatlan hizikai karosodas ént selejtezm kell.

Selejterni kell:

o a fzikailag seériilt, javithatatlan, a gyvan, raktarozasi lnbabol kévetoen fethasznalasra alkal-

matlan (deformalodott) CD-1. DVD-t, pendrive-t.

o veglegesen elbasznalodott anyagot ipl. leporells),

Az alkalmatlan CD-ket, DVD-ket, pendnive-ket fizika roncsolassal hasanalhatatlanna kell tenm.

Bizalmas adatokat, felhasznalin es rendszerprogramokat tartalmazo adathordozokrol, torlo
programokkal kell az adatokat torohn, vagy fimkalag kell megsemnusitent az adathordozor,

A selejtezésral 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, melvnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia;

o a selejtezends adathordozok milajdonosanak megneveréset,

» aselejtezes wdopontjat,

o milyen adathordozok. és azok mely adatai keriiluek selejtezésre,

o a selejtezést végzok alairdsar.

A selejteresi jegyzokinyvek nem seleytezheroek.
Titkos adatokat tartalmazo adathordozokar selejtezni nem lehet, ezen adatokat tartalmazo adat-
herdozokat a TUK utasitisa szerint kell kezelni,



Sokszorositast, masolast csak az érvényben lévo rendeletek szenint szabad vegerni. (4z jizemi
micisalas nem mindyil masoldsnak. )

Biztonsagi illetve-archiv adatallomany eloallitiass masolasnak szamit.

Szoftver vedelem

Rendszerszoftver védelem

Az lizemeltetesért felelos vezetonek biztositani kell, hogy a rendszerszofiver naprakész allapot-
ban legyen és a segédprogramok. programkonyvtark mindig hozzaférhetok legvenck a felhase-
nalék szamara.

Teendok a kovetkezok:

az ipembiztonsag érdekében tartalék operacios rendszerrel kell rendelkesni. amely soikség
eseten azonnal betdltheto legven,

a renidszerszoftver modositasahor az tremeltetésen felelos vezeto engedélye seikseges.
nev szennt kell kyelolm azokat a-szemelyeket, akik a rendszerszofiverben modositasokat
vegezhetnek,

a modositassal egy idoben, a dokwmentacioban 15 a valtozasokat at kell vezetm,

a valtoztatasokrdl nyilvantartist kell vezetni.

Eclhaszniléi programok védelme

Programhoz vald hozzaférds, programvedelem

A kezelés folvaman az illetékielen hozziférést meg Kell akadalyorm, az illetékielen probilko-
zitst ki kell zami.

Minden felhasznalonak jelszoval kell védenie a programjait. Ezeket a jelszavakat illetékielen
sremelyvekiol gondosan vedem kell

A jelszavaknak az alabbi minimalis kivetelménnyel kell rendelkeznie:

A halozan jelseo legalabb 8 karakierbol alljon, ks és nagybetik, valann szamok. egyéb
irasjelek koziil legalabb 2 tipusat tartalimazzon,

Az alkalmaziashoz sziikséges jelszavaknak fegalabb 5 Karakterbol kell allu,

A jelszo nem lehet azonos o felthasenalé névvel, annak becézett fornmagaval, vagy konnyen
visszafejtheto kifejezessel.

A halozatba kotett szamitogepek eseteben a felhasznaloknak a halozat, illetve ennek hianva
esetén helvi bejelentkezési jelszavakat havonta meg kell valtoztatmiuk.

Ahol ezt az operacios rendszer tamogat)a; 5 sikertelen bejelentkezes utan az operacios rend-
szernek le kell ultan a felhasznalo fickiar

A jelszo mepvaltoztmasakor az 10 jelszo nem lehiel azonos a kordbban hasznalt 5 pelszoval.
A jelszot nem szabad t6bb szemely kbziit megosziant.

A felhasenalok jelszavat a felhasmalon kiviil senki sem smerhen.

A jelszot soron kiviil meg kell valtoztatni, ha az illetéktelen személy mdomasara jutott,
vagy juthatott,

A jelszavakat, valamunt 8 munkaallomasok BIOS jelszavat lezant, alaint es lepecsételt boni-
tekban pancélszekrénvben flemezszekrényvben) kell tarolm, lehetoleg a vezeto irodagiban,

Gondoskodm kell arrol, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a kovetelmenyeknek
megfeleloen mikodjenek.

Lokalis gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepitent.

A telepitést dokumentalni kell. A dokumentalasnak tartalmaznia kefl azt, hogy nulven progra-
mot, mikor és ki telepitett fel a szamitdgépre.
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A feldolgozas biztonsdganak megvalositasahoz naprakesz allapotban kell tarfam a program do-
kumentacior,

A programokrol nyilvantandst kell vezetni, amelvnek az alibbi adatokat kell tartalmazia:

o A PIOgram azonositogp,

= @ program készitojenek neve,

» a feldolgozasi rendszer megneverese.

A program dokumentacio a rendszerdobmmentacionak resze.

Programok miegorzése, nyilvantartasa

o aprogramokrol naprakész nyilvantartast kell vezetm,

« & nyilvantartashol egvértelmiien megallapithato legyen a program azonositasara es kezele-
sere vonatkozo adatok.

A szamvitelrol szolo t6bbszor madositott 2000, évi C. torvény erielmében az allamhaziartas
szervezete az Gizletn évidl keszitent beszamolot, valamunt az azt alathmaszio leltart, enékelést, fo-
kinywi kivonatot, tovibba mas, a szamvitel torveny kovetelményemnek megfelelo nyilvantartast
olvashato formaban legalabb & evig meg kell onam.

A brzonviat elektromkus fonmaban 1s megonzheto, ha az alkalmazott modszer biztositja az ere-
deti bizonylar dsszes adatanak késedelem nélkiili eloallitasat, folvamatos leolvashatosagat, illetve
kizana az wolagos modositas lehetoséget.

A programok nyilvantartasasn és mikédokeépes allapotban valo tanasaért a rendszergazda a felelos.

A vedelem érdekeében a felhasrmalas helvétol elkiilonitetten, behatolistol vedetten egy-egy dup-
likalt peldanyt kell tarelni a programkonyviarba elhelyezett programokrol, '

A kdzponti szamitogepiek) éx a halazat munkaallomdsainagk mikddésbiztonsaga

Kozpouti gep (Server)

Srimetmentes dramforvist kitelezd hasznilni, amely megvédi a berendezést a fesziiliségimga-
dozasoktol, dramkimaradas esetén adatvesziéstol

A kézponti gép hattértaraol hetente egy teljes, a t6bln napon killéubsgg biztonsagr mentést
kell keszitenn. A menteseket et egy alkalommal kiilso adattarolo egységre kell masolni. Az igy
keletkezett heti mentéseket 5 évig meg kell orim.

Az-alkalmazott halozati operacios rendszer adatbiztonsagi lehetoségeit az egyes konkrét felada-
tokhoz izazitva kell alkalmaznn.

A vasaroll szoftver esekorokrol biztonsagi masolator kell készitem. Az eredeti példanyokat a
wiasolatoktol fizikmlag el kell killdnitem.

Munkaallomasok (USER-ek)

A halozatra idegen programeot, adatot masclni csak a rendszergazdaval torént egyeztetés utan lehet.

Kiilso helvrol hozott, vagy kapott anyagokat ellenorizni kell vimsellendrzo programmal.

Virsfertozés gyvanija esetén a rendszergazdat azonnal éntesitem kell

Vimsmentesito programot futtatm csak a rendszergazda feliigyvelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasenalatba vételitk elitt szitkség szennt adaptalni kell, és tesztadatokkal elle-
norzn kell muikodésiket.

Az allamhaztartas szervezete informatikai eszkézeirdl programot illetve adatallomanyokat ma-
solui a jogos belso felhasenalon igények kielégitésein Kiviil nem szabad.

A halozati vezeték és egyveb csatold elemel rendkivill érzekenyek, mindennemii sériléstal ezen
elemeket meg kell ovmi, A halozai vezetékének megbontasa szigoman tilos.
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Az informatikai eszkozt és tartozékait helvéral elvinm a rendszergazda mdia és enpedélve nél-
kil mem szabad,

A munkadllomasok tekintetében az alibbi rendelkezéseket is be kell tartani:

o A munkaallomasok mncsenck jol védheto helven, ezért védelmiikedl szoftver iton gon-
doskodni kell.

« Ha a felbasznalo napkozben magara hagyja a gépet, zarolast, vagy jelszavas képernyovédot
kell alkalmazia,

» Haa felhasmnald munkaviszonya megsaunk, akkor felhasznalos azonositojat meg kell sziiptetm.

Az mternet eleréseker nztosito szamitogepekre a helyr halozatra nem kapesolodo munkaallo-
masokra vonatkozo szabalyok érvenyesek.
Az internetes gépen minden esetben mnkédretni kell a virnsvédelmet,
A vinsok ésaz illetektelen hozzatéresek muatt tuzfalat kell konfiguralm.
Atuzfal mukodese kozben keletkezo allomanyokat az tremeltetonek rendszeresen ellenonzm kell.
A dolgozok részére tonénd internetes hozziaférhetoséget, azon vald keresés kiterjesztését a szer-
vezel vezetiye szabalyozza.
13 olekbiiiiku uatanis Sl
Minden alkalmazottnak lehetdsége van mtemetes postafiokot igényelni, és ezt magancélokra
15 hasmalni.
{ Vagy: Ha nines minden alkalmazotmak lehieidgsége, akkor fel kell sorofnt azakat a primkakérs-
kel, amelvekies kapesolodiat internetes posiafiok.)
A szervezel nem monitorozza a haldzatabol kiildse, illetve ide érkezo levelek tartalmar.
Az elekironikus levelezés alapelvei:
o A levelek nem képviselhetnek a hatilvos magyar jogszabalyokba ko6 magatartasformat,
o A levelek nem sérthetik masok becsiiletét, emben jogait, faji, nemzetiség hovatartozasat,
vallisi, politikai vilagnézetét,
o A levelek tartalma nem senthet meg szerzo ¢5 szomszédos jogokat.
s A levelek nem ronthatjak az allambiaztartas szervezete himevet, megitelését, nem terjeszi-
lietnek rola szandékosan valotlan mfonnaciokat.
s A levelezés nem veszélveztethets a haldzan infrastrukiora muikiodését.
e Tilos keéretlen leveleket, lurdeteseket kuldeni.
e Tilosa levélbombak, levelezés lancok killdése illetve tovabbkiildese.
o Tilosa levelek fejlécenek megvaloztatasa, hanus levelek killdese,
» Tilos a levelezési cimet olyan kereskedelnn listara feltenmi, amelyrol az allambaztartas szer-
vezete levelezo rendszerét e-manl szemeénel (spam) terhelhetk meg.

A halozaton torténd (ritkositas nélkiili) levelezés nem biztonsagos, kinnyen megfigyelheta
(akarcsak egy levelezolap tartalma), ezért érzékeny mformaciokat itkositias nélkal soba ne kild-
jiink e-mailben.

Ismeretlen feladotol érkezet, Kiilonos témarh, csatolt fajit tartalmazo levelekkel legviink nagyon
ovatosak, a jelek virusfertozésre utalhatnak, 1rohik a levelet
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Az integralt kockazatkezeléssel kapcesolatos elbirasok
(Integralt kockazatkezelési eljarasrend)

Az ehjarsrend célja az intézmény tevékenységeben, gardilkodasaban jelentkerd kockazatok fel-
meérése, és a kockazatok kezelési eljrisainak meglatirozisa.

Az allamhaztartisea] sz0l6 2011, évi CXCV, térvény (a tovibbiakban: Alt.) 69. § (2) bekezdése
szerit az Intérmeny vezetdje felelos a belso kontrollrendszer létrehozasaént, mikodietéséen és
fejlesztéséént. Ennek keretében felelos tovabba a kolisegvetési szervek belso kontrollrendszerérsl
es belsd ellenorzéséral szolo 37072011, (XI1. 31.) Korm. rendelet {a ovabbiakban: Bkr) 3. § b)
pontya és 7.§aszerint az Intéamény minden szintén érvényesilo megfelelo kockazatkerelést rend-
szer kialakitasaert, mitkodteteséen és fejlesztéséen

A kockazat fogalma, forrasal, ipusa

Kockazat mndazon tevékenységek, mtezkedesek bekovetkertének vagy elmaradasanak, elmn-
lasztasanak. tovabba ezek kivetkezmeényemnek a valoszinisége, melvek kedveziatlenil befolya-
soljak az Intézmény feladatamak ellatasat, célkimizésent. Az Intézmeny gardalkodasa tekmteteben
kockazat tovabba mindazon elemek és esemeények bekivetkezesének valoszimisége. amelyek ni-
kédeését hatranyosan enntik.

Az intézmeny mukddeseben rejlo kockazatos teriileteket az allamhaztartasért felelos numszter
altal kiadott modszertani ttmutato figyelembevételével kell beazonositam,

A kockazatok forrasa lehet a szervezetre nezve kilso eredetin kockazat, vagy a szervezet sajal
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatisara kialakulo belso kockizat.

A belsa kockazatak sokfelék lehetek: infrastukmralis, jogi és szabilyozasi, kimyvezetvédel-
mi, praci, elemi csapasok, penzigyi (koliséevetesi, elomranyzatokat énnto valtozasok. csalas vagy
lopas, nem megfelelden alatimasztott pénzigyi teljesités, biztositasi, toke berubdizasi, felelosség-
vallalasi), tevékenysém (veretés Kockdzata, mukodési-strategial, valtozas a seakmal szervereti
egysegnél, mformiacios, informatikai rendszer komplexitasa, himév, kockizat-dtviteli, technologi-
a, projekt, njitasi) embery eroforris (sremélyzen, felelosség ervényesitése, epeszseg €3 biztonszag).

A kockdzathezelés cofja: hogy az Intézmeny képes legven felismerm a mikodésére lényegi be-
folvassal bird kockazatokat, képes legven megfelelo valaszokat, mtézkedeseket hozni, és ezzel az
ereden célok eleréset elosegitent, csokkentse immimalisra az eredeti célokat veszélyezteto killso s
belso tenyezok bekovetkezésének esélyet, lehetséges hatasat.

A kockazatkezelés: rendszer es annak szereplin

A kockdzatkezelés allandoan ¢s folyamatosan alkalmazon ciklikus tevékenység, mmely a veze-
101 feladatok szerves resze.

A kockazatkezelést rendszer mikddtetése az ellenorzési nyomvonalakban felelosként meghata-
rozoll. s a tevekenvsépek, leladatok ellatasanak elokészitesére, végrehaptasara kyelolt szervezen
egyseg vezetok (a tovabbiakban egyviitt: folvamatgazdak} feladata,

A folvamatgazdak részvetelével Kockazatkezelesi Bizottsag mitkidik. A Bizottsag igazgatoja
Az mtezmeny 1gazgaton.

A Bizottsig feladata, hogy félévente kezdeményezze az Intézményt érinté kockazatok felmeére-
sét, lehetove tegve a kockazatok egyseges kezelesét, akmalizalja a kockazati nyilvantartast, fom-
mol eremisen a kilonbizo kockazatok ¢s az ama adott valaszok megismerésére, valanunt ¢riékel-
je a kockazatkezeles aktualis helyzetét,



A kockazatkezelés folvamata és a Kockazarok azonositasa

A kockazatkezelés lépeéser:

« kockazatok azonositisa

o kockazatok énékelése

o elfogadhato Kockdzati szt feletti kockizatokhoz kacsolodo lehetséges reakeiok azonositasa

» kockazatokra adhatd valaszok megvalosithatosiaganak mérlegelése, a tervezett intezkedések
hatékonysaganak, gazdasagossaganak elozetes énékelése,

» valaszintézkedések beépitése a gazdalkodasi folvamatokba, valamint ezen intézkedesek
megvalosulasinak rendszeres figvelemunel kisérése s ellenorzése.

A folvamatgazda - az Intezmeny eéves munkatervenek elfogadasat kiveto 30 napon belil - el-
vegzi az altala vezetett szervezeni egységnek az ellendrzés: nyomvonalakban rogziten tevékeny-
ségel tekinteteben a feladatok végrehajtasat akadalyozd kockazatok azonositisat, értekeléset, s
meghatarozza a kockazatok kezelési modjat.

A kockazatok értékelésének célja a mar beazonositott kockazatok mérése, jelentoségilk szerinti
sorba rendezése annak alapyan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkeresenek valoszini-
sége, es bekivetkezése eseten milyen merteki az okozott kar,

A lehetséges kir mértéke és a kar bekivetkerzésének valoszinisége eredojeként hatirozhato
meg a kockazan énék. A pénsigvi-gazdalkodasi kockazatok bekdvetkezesenek kivetkenmenyer
Jol szamszenisithetok, mig mas kockazatok hatdsa esak szubjektiv modon értékelhets,

Az értekelés sorin a folvamatgazda minden egyes tevékenyseéghez rendelt és azonositont koe-
kizat bekovetkezesének valdszinnsegét, valamint az annak bekavetkeztéhbol szanmazo hatast (pl.:
veszteséget, kar) 1-tol 5-ig tenedd skialan kategonakba sorolja. és kockazati matrixban jeleniti
meg. A kockazat énék a két ténvezo (valdszintiség és hatas) értekének szorzata, melvet a kocka-
zatl matnx jelenit meg,

A bekiwetkezés valosziniisége szennt alkalmazhato kategoriak:

o viloszintitlen (bekovetkezés 1020 alatt)

» nitka (bekivetkeres 10-30%0 kiziit)

» kizepes (bekivetkezés 30-5000 kizdtt)

« valoszinn (bekovetkeszés 50-80% kozitt)

o majdnem ztos (bekovetkezes 80% felett)

A kockazat bekovetkerése esetén okozott kar nagysaga szermt lebet

» jelentéktelen (a lehetséges kar kevesebb, mint 1 pullio Fr)

» alacsony (a lebetseges kar elén az | mmilio Fr-ot, de kevesebb mmnt 10 mullio Fr)
» kiozepes (a lebetséges kar elén a 10 millio Ft-ot, de kevesebb, mint 25 millio Ft)
» nagy (a lehetséges kir elén a 25 milho Fr-of, de kevesebb, mint 50 mullio Fr)

o jelentos (a lehetseges kar elén vagy meghaladia az 50 malho Fr-ot)

A kockazat osszesitett mértéke a matmxban megyeleniten ketfele pontozas srorzata, amely sze-
rnt a kockazat meértéke lehet

« nagvon alacsony (1-3 pont kdzon)

= alacsony (6-10 pont kbzditt)

o kizepes(11-15 pont kizii)

» imagas (16-20 pont kozitt), vagy

o nagyonmagas (21-25 pont kdzan),
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A kbzepes kockazan szint felett kockazatokat kezelni kell. A kKézepes kockazat sznt (a tovab-
biakban: elfogadhato kockazat sznt) feletn kockazatokat nvilvantartasba kell venni.

A kockazatokhoz kapesolodo lehetséges reakeiok meghatirozasa és a kockazatokra adhato va-
laszok mérlegelesét kivetoen a folyamatgazda javasiator tesz, - ha arra jogosult - dontést hoz a
szitkséges intézkedésekrol.

A Tolyamatgarda altal veretent nyvilvantartias minden kockazatra vonatkozoan tartalmaziza;

a kockazatos tevékenység/Tolvamat megnevezeset

a felmeriilo kockazatot

a kockdzat éncket

a bekivetkezés valoszintiséget (%o-ban megadva)

o akockizat hatasar, a felmenild kar méndéket (leherdleg sznnszenisitve, ezer forintban megadva)
= a felelos munkatars nevet,

A folvamatgazda altal kockazat myilvanmtantasba felvent kockazatokat szikséges folymnatok
szermt csoportositan, és az egyes folvamatokhoz kapesolodoan prioritis szennt sorba rendezni.

A folvamatgazdak altal vezetent kockazat nyilvantartasok a Bizottsag munkaga soran keriluek
osszehangolasra. A Bizottsag a kockazatokat - az egvedileg elkészitett matnxok dsszegzesevel -
Osszesitett meértekiik szennt sorba rendezi, minosit.

A folyamatgazda koteles minden, az arma jogosult altal meghozott dontésben elrendelt miézke-
desral - hatanidokkel és felelosckkel ellatott - miezkedési tervet késziteni.

Az egves folvamatgazdak altal végzett kockazatfelmeérés és nyilvantartisuk alapjin az Intéz-
mény igazgatdja egységes kockazat-nvilvintartast mikédiet, amely magaban foglalja minden
egyes kockazatra vonatkozoan;

o annak nuEnosinesel

o a kezelésre javasoll intézkedéseket és hatandoket

« az intézkedések végrehajtisanak feleloseét és

o azintézkedések megtirténtér, idopontiit,

Az mtezkedes megtdrientérol a folyamatgazda - 30 papon belill - irasban tajekoziatja az Intéz-
mény igargalojit.

Feliilvizsgalat, ellenorzes

A kockazatkezeles: folvamat resze a szitkseg szennt, de legalabb évente elvegzent ellenorzés és
felilvizsgalar, az Intezmeény kockdzat kbryezeténck akmalizalasa, a megvaltozon feladatokhoz
valo alkalmazkodas. Ennek vegrehajtasaért a folvamatgazdak felelosek a hataskorikbe tarfozo
feladatok vonatkozasaban.

A folvamatgazda évente, a targvevet kiveto jamar 3 1-1g jelentesben tajekoztatia a Bizotisagot
kockazatkezelési tevékenységerdl,

A Bizottsag a targvevet koveto marcius 31-1g dsseesitett jelentésben keszit az Inteamény éves
kockazatkezelesi tevékenysézerol, és az annak keretében elrendelt mtezkedeések végrehajtisarol.



A bejelentések kivizsgalisara vonatkozo eloirasok
(A panaszok és kizérdeki bejelentések intézményen beliili
kezelésének eljiarasrendje)

A LlAE L.E -l

kivizsgalasara vonatkozo szabalyok meghatirozisa annak érdekeében, hogy a kivizsgilas eredme-
nye ¢s az annak alapjan hozott intézkedések mdokoltak es megalapozottak legyenek

Szabdlyzar hardlva; az intézineny tevekenvségével és munkatarsaival kapesolatos panaszok
¢5 korérdekd bejelentésck vizsgalatira terjed ki A szabalvzar rendelkezésent kell alkalmaen az
Inteamenvhez beérkezent azon beadvanyok vonatkozasaban, melyvek a Panasztorvény alapjan pa-
nasznak, kozérdekn bejelentésnek muindsiloek.

A szabilyzat személyl hatalya az lntezmény Szervezen ¢s Mukodés: Szabalyzatban rogritent
szemeélvi hataly szenmnti szemeélyekre, valamint az intezménnyvel egveb jogviszony keretében teve-
kenységet vegzo szemelvekre terjed ki

A kbdrerdeki bejelentdt, a kozerdek bejelentést, a panaset, illetve & panaszost defimal kell a
szabilyzatban A definiciok atvebetoek a panasz torvény rendelkezéseibal,

A panasz s a kdzérdekii bejelentés kezelése

Panasszal vagy kizerdekn bejelentessel bark fordulhat az mtézmenyhez, ha a panasszal vagy
a kozérdekui bejelentessel énntett targykior az Intezmeny tevékenységevel és/vagy munkatarsa-
ival kapcsolatos.

A szobeli panaszt vagy kézérdekil bejelentést irisba kell foglalni, jegyzékonyv fonmagiban,
amibol egy példanyt dt kell adni a bejelentd részére.

Trasbeli panasz postal Gton, vagy elektronikus fiton nyijthato be az intézmény email cimere.

A korabbival azonos tartalmn, ngyvanazon panaszos vagy kizérdeki bejelentd dltal tett ismételt
panasz vagy a kozérdeki bejelentés vizsgalata mellozheto. A panasz vizsgalata mellozhietd, hogy
bit & panaszos p sérelmezett tevékenyséerol vagy mulasztasrol valo udomasszerzéstol szamiton
hiat honap utan terjeszietie elo panaszat, A sérelmezett levékenyseg vagy muilaszias bekivetkezié-
tol szanutont egy even il eloterjeszten panas?t erdem vizsgalat nelkiil el kell wtasitan.

Ha az Intézmeény a panasszal vagya kézérdeku bejelentéssel Gsszefiiged targyvkirben az elja-
rasta nem jogosult, és megallapithato, hogy mely szerv rendelkezik az eljarasra hataskdmel, az
wteanény vezeltoje a panaszt vagy a kozérdeki bejelentest a beérkerzeéstol seamitott nyole napon
beliil az eljarasra jogosull szervhez atteszi. Az attételrdl a panaszost vagy a kézérdekil bejelentot
az atételed] egvideiileg értesitem kell.

A panaszt vagy a kozerdeku bejelentést a beerkezestol szamiton hanmne napon belil az mtez-
meény vezetije biralja el

Hu az elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatolag bammne napnal hosszabb ideig tart, emol
a panaszost vagy a kizérdeki bejelentot - az elintézés varhato idopontjanak €s a vizsgalat meg-
hosszabitasi indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatm kell,

Az miezmény vezetope a panaszost vagy a kozérdekn bejelentot meghallgatya, ha azt a a panasy
vagy a kozerdeki bejelentés megkioveteli.

Az mtézmeény vezetoje a panasz vagy a kozerdeku bejelentes elmtézésekor - a mumdsitett adat, illet-
ve torveny alapyan uzlen, gazdasagn vagy egyveb titoknak minosilo adat kiverelével - a megtett intézke-
désrol vagy annak mellozéseral - az indokok megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdeki bejelentot
olyan formaban értesiti. anulyen formaban a panasz vagy a bejelentés az ntéamenyhez bedrkezett

Az Intézmény a panaszos, illetve a kizérdekii bejelentd személyes adatait az informacios on-
rendelkezést jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, evi CXIL 1érveny rendelkezéseinek
megleleloen kezeh.
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