Az Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara Foigazgatojanak
12/2019. utasitasa

A Torténeti Levéltar ellenérzési nyomvonalarol, integralt
kockazatkezelésérdl és a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjérdl szol6 szabalyzata kiadasarol

Az allamhéztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdésében, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérol szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 3. §-aban foglaltaknak megfelelden az aldbbiakat rendelem el:

1. § Ezen utasitds mellékleteként kiadom a Torténeti Levéltar ellenérzési nyomvonalarol,
integralt kockazatkezelésérdl és a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjérol szol6 szabalyzatat.

2. § Ez az utasitas 2019. februarl-jén lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a Torténeti Levéltar
Foigazgatdjanak 23/2016. utasitasa hatalyat veszti.

3. § Az utasitas tartalmat a szervezeti egységek vezetdi ismertessék meg a munkatarsakkal.
4. § A Szabalyzatot egyidejiileg fel kell t5lteni a kiilsé és a bels6 honlapunkra.

Budapest, 2019. januar 31.
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Melléklet 12/2019. szamu foigazgatoi utasitishoz

A Torténeti Levéltar ellenérzési nyomvonalarol, integralt kockazatkezelésérol és
a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szolo
szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1. Ezen szabalyzat hatalya a Torténeti Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar) miikodési folyamataira
terjed ki.

2. A szabalyzat alkalmazasaban:

a) ellendrzési nyomvonal: a Levéltar mikodési folyamatainak tablazattal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését:

b) folyamatgazda: a Torténeti Levéltar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 14/2018.
féigazgatoi utasitas szerint a foigazgato, illetve helyettese kdzvetlen alarendeltségében miikddé
szervezeti egység (a tovabbiakban: 6nallo szervezeti egység) vezetdje, akinek kotelessége az adott
folyamatra vonatkozo, a sajatossagokat is figyelembe vevé ellenérzési nyomvonal elkészitése €s
folyamatos feliilvizsgalata, tovabba a kockazatkezelés végrehajtasa ¢s a kockézatok véltozasanak
folyamatos nyomon kovetése:;

¢) kockdzat: olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, amely a jovoben
bizonyos valosziniiséggel bekovetkezik, és bekdovetkezése esetén altaldban negativ hatdsa van a
Levéltar céljainak elérésére;

d) miikodési folyamat: a szervezeti célok megvalosuldsa érdekében tudatosan megtervezett
Iépések, tevékenységek és cselekedetek sorozata;

e) szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Levéltar foigazgatdja altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek. értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.



2. Az ellendrzési nyomvonal

3. Az ellendérzési nyomvonal kialakitasanak célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan
attekintést adjon a vezetknek. a belsé és kiilsd ellenéroknek és a folyamatban részt vevo
munkatarsaknak az adott tevékenység tartalmardl. a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapjairol.
a nyomvonal kialakitdsahoz alapul szolgalé dokumentumokrol, a feladatellatasért felel6s
személyekrdl, a kozremiikodd szervezeti egységekrol, a folyamatba épitett kontrollokrol, a
feladatellatés ellendrzésérdl, az ellenérzés végrehajtasanak modjarol, a kockazati eseményekrol, a
pénziigyi teljesités, valamint a konyvekben vald nyilvantartas elvégzésérdl.

4. A Levéltar valamennyi miikodési folyamata tekintetében el kell késziteni az ellendrzési
nyomvonalat.

5. A folyamatgazda felelés az ellendrzési nyomvonal elkészitéséért, amely a szervezeti egység
tigyrendjének részeként keriil kiadasra.

6. Az ellendrzési nyomvonalat a folyamatgazda sziikség szerint, de legalabb évente egyszer,
legkésébb szeptember 30-ig feliilvizsgalja. Ennek eredményétél fiiggden az onallo szervezeti
egység vezetdje kezdeményezi a szervezeti egység tigyrendjének modositdsat.

3. Integrilt kockazatkezelés

7. Az integralt kockazatkezelés magaba foglalja a kockazatok azonositasat, elemzését, értékelését
és kezelését. A rendszer mitkodtetésének célja a Levéltar mitkodési folyamataiban rejlé kockazatok
elemzése. értékelése. valamint az egyes kockézatokkal kapcsolatban sziikséges kockazatkezelési
valaszlépések meghatérozésa és a kockazatkezelés folyamatos nyomon kovetése.

8. A gazdasagi és iizemeltetési féosztalyvezetd szervezeti felelosként ellatja az integralt
kockézatkezelési rendszer miikodtetésének koordinalasat. A folyamatgazddknak egyiitt kell
miikodniiik az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinalasaval kijelolt szervezeti feleldssel.

9. Az integralt kockazatkezelésért a folyamatgazda a felelds, aki felméri, meghatarozza ¢s
csoportositja a szervezeti egységet érinté valamennyi kockazatot a szervezeti és az annak alarendelt
tevékenységi célokkal Osszhangban, az ellendrzési nyomvonalban megjeldlt tevékenységek ¢és
kockazati események alapjan a 1. fiiggelék szerinti tablazat kitdltésével.

10. A kockézatokat azonositasuk és fontossagi sorrendjiik meghatérozasa utén, negativ hatasaik
mérséklése, csokkentése vagy megsziintetése céljabol, a kockdazat értékelésétél fliggden kezelni kell.

11. A folyamatgazda a beazonositott kockdzati esemény vonatkozasaban megallapitja a
bekdvetkezés valdszinliségét és a kockazat bekdvetkezése esetén annak hatasat, ezek alapjan pedig
a kockézati értéket (alacsony. kdzepes, magas) a 1. fliggelék szerinti tdblazat kitoltésével.



12. Alacsony kockézat esetén intézkedésre nincs sziikség, a kozepes €s magas kockazati esemény
intézkedést igényel. A kockazat kezelésének modjat minden egyes kockazat esetében kiilon kell
meghatarozni.

13. A kockazatkezelési valaszlépéseket varhatoé kockézatcsokkentd hatasuk és megvalositasi
koltségiik osszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés f6bb médszerei a kovetkezdk:

a) a kockazat megsziintetése, bekovetkezésének megelézése. elkeriilése,
b) a kockazat negativ hatasanak csokkentése,
¢) a kockazat bekdvetkezése esetén annak tiirése.

14. A folyamatgazda a kockazat-nyilvantartasi kotelezettségének a 1. fliggelékben meghatarozott
tablazat kitoltésével tesz eleget.

15. A folyamatgazda az azonositott kockézati tényez6k féfolyamatonként torténd értékelését a 2.
fiiggelék kitoltésével latja el. Az egyes kockazati tényezdk értékelése mind bekdvetkezési
valoszintiségiik, mind a szervezetre gyakorolt hatasuk alapjan 1-t6l 5-ig terjedd skalan torténik,
amelyek szorzatainak osszege adja a féfolyamat kockazati értékét az alabbiak szerint:

a) Alacsony kockazat (A): 1-60 pont,

b) Kdzepes kockazat (K): 61-120 pont,

¢) Magas kockazat (M): 121-175 pont.

16. Az integralt kockazatelemzést a folyamatgazda az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgalatdval
egyidejiileg sziikség szerint, de legalabb évente egyszer, legkésdbb november 30-aig feliilvizsgalja.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetSje ennek figyelembevételével kezdeményezi a szervezeti egység
iigyrendjének modositasat.

4. Szervezeti integritdst sérté eseménykezelés

17. A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcesolatos intézkedések célja. hogy

a) hozzajaruljanak a kiilonbozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatéarozott
el6irasok megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

b) biztositsanak keretet ahhoz, hogy a rendelkezések, eléirasok sériilésének. megsértésének
feltarasa esetén helyrealljon a megfelel6 allapot, valamint

¢) megtorténjen a hibdk, hidnyossagok, tévedések, etikai vétségek. szervezeti kultirat sértd
események korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések végrehajtasa.



18. A szervezeti integritast sértd esemény megel6zése érdekében az onallé szervezeti egység
vezetdje szabalytalansag esetén megteszi a szitkséges és hatékony intézkedéseket.

19. A szervezeti integritast sértd esemény észlelése torténhet:

a) féigazgato, féigazgato-helyettes részérdl,

b) az 6nall6 szervezeti egység vezetdje részérdl,

¢) a nem 6nallo szervezeti egység vezetdje vagy a Levéltar munkatarsa részérél,

d) a belsd ellendr altal,

e) kiilsé ellenérzési szerv altal, valamint

/) kiilsd bejelentés alapjan.

20. a) Ha a féigazgaté, a foigazgato-helyettes észlel szervezeti integritast sérté eseményt, akkor
megteszi a sziikséges intézkedést annak megsziintetésére, vagy ennek érdekében kijeloli valamely

6nallo szervezeti egység vezetdjét.

b) Ha az 6nallo szervezeti egység vezetdje észlel szervezeti integritast sérté eseményt, akkor a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden intézkedik annak megsziintetésére.

¢) Ha a nem 6nallé szervezeti egység vezetSje vagy a Levéltar munkatérsa szervezeti integritast
sértd eseményt észlel, errdl irdsban tajékoztatja az 6nallo szervezeti egység vezetdjét, vagy ha az
6nalld szervezeti egység vezetdje az ligyben érintett, akkor a féigazgatot.

d) Ha a belsé ellendr az ellen6rzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd eseményt észlel,
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) és a hatilyos Belsd Ellenérzési Kézikonyv
rendelkezéseinek megfelelden jar el.

e) Ha kiilsé ellendrzési szerv szervezeti integritast sérté esemeényt észlel, az ellenérzési jelentés
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasai alapjan, a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
intézkedési terv késziil annak felszamolasa érdekében. Kiilsd ellendrzési szerv éltal torténd
szervezeti integritast sérté esemény megéllapitasat kovetden, amennyiben a felel6sség eldontéséhez
vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem 4ll
rendelkezésre elég informacid, tovabbi vizsgalat is elrendelhetd.

21. A szervezeti integritast sértd eseményekrol késziilt, a 20. pont c) alpontja szerinti, irasban
torténd tajékoztatas legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az elkovetés helye. ideje,
b) a szervezeti integritast sértd eseményt elkdvetd neve (ha ismert), beosztasa.
¢) a megsértett szabaly megjelolése,

d) a szervezeti integritast sért6 esemény rovid leirasa, koriilményei,



e) a keletkezett kar dsszegének becsiilt Osszege,

1) a kovetkezmények felszamolasara tett intézkedések.

2) javaslat a hasonlé esetek elkeriilésére,

h) javaslat a kévetendd eljarésra,

i) az elkdvetéssel kapcsolatos enyhitd, sulyosbitd, vagy mas lényegesnek itélt koriilmények.

22. Az 6nallo szervezeti egység vezetdje gondoskodik a szervezeti integritast sértb esemeény €s az
azzal kapcsolatban lefolytatott vizsgélat iratainak nyilvantartasarél. Az onall szervezeti egység
vezetdje a 3. fliggelékben meghatéarozott adattartalmi nyilvantartist vezet a szakteriiletén
bekovetkezett szervezeti integritast sértd eseményekrol.

23. Amennyiben a szervezeti integritst sérté esemény olyan jellegti, hogy fegyelmi, polgari,

biintetéeljaras stb. kezdeményezése indokolt, a sziikséges intézkedéseket az onallo szervezeti
egység vezetbje az arra illetékes szervek eljarasa érdekében megteszi.
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1. fiiggelék a 12 /2019. szdamii f&igazgatoi utasitashoz

Kockézatazonositas — Féosztaly/osztaly megnevezése

Kockazat beazonositasa
figyelemmel a kockazat

Kockézati bekovetkezésének Intézkedést Intézkedés
Sorszam Tevékenység/feladat v i ll\ valoszinliségére és igényel-¢? végrehajtasaért Intézkedés
Seemenys hatasara (igen/nem) felelds

(A = alacsony, K =
kozepes. M = magas)

Intézkedés
eredménye

A tablazat vonatkozdsdban az egyes fogalmak a kovetkez6k szerint értelmezenddk:
Sorszam: Az ellenérzési nyomvonal megfelel6 oszlopa.

Tevékenység/feladat: Az ellenérzési nyomvonal megfeleld oszlopa.

Kockazati események: Az ellenérzési nyomvonal megfeleld oszlopa.

Kockézat beazonositasa figyelemmel a kockazat bekdvetkezésének valoszinliségére €s hatasara (A
= alacsony, K = kozepes, M = magas): A beazonositott kockézati esemény értékelése szubjektiv
megitélés alapjan torténik, figyelembe véve a kockazatelemzés tablazatban a fofolyamatok
értékelését meghatarozé kockazati tényezoket. A kockazat beazonositasa alacsony, kozepes €s
magas minésitéssel torténik. A kockazatelemzés tablazat alapjan értékelt féfolyamatokra vonatkozo
egyiittes hatast (példaul: 35/A) ezen oszlopban a f&folyamatok vonatkozé soraiban meg kell
jeleniteni.

Intézkedést igényel-e? (igen/nem): Minden tevékenység vagy feladat vonatkozasaban kitdltendd
rovat. Alacsony kockézat esetén a tevékenység vagy feladat intézkedést nem igényel, kdzepes €s
magas kockézati esemény intézkedést igényel.

Intézkedés megtételéért/végrehajtasaért felelds: Az arra feljogositott személy beosztasa, aki
felelés a kozepes vagy magas kockdzati tevékenység vagy feladat kockazatanak csokkentése
érdekében hozott intézkedés megtételéért vagy végrehajtasaért.

Intézkedés: A kockazat negativ hatdsainak mérséklése, csokkentése vagy megsziintetése céljabol a
kockézati esemény bekdvetkezését megelézendden végrehajtandd intézkedés.

Intézkedés varhatd eredménye: A kockézat negativ hatasainak mérséklése, csokkentése vagy
megsziintetése céljabol végrehajtandé intézkedés varhato hatdsa, eredmeénye.
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2. fiiggelék a 12/2019.szdmii fGigazgatoi utasitashoz

Kockazatelemzés — FBosztaly/osztaly megnevezése

Féfolyamat neve

Sorszam

Kockazati tényezd

Valosziniiség
(1-5)

Hatés
(1-5)

Egyiittes hatas
(valosziniiség * hatas)

Jogszabalyi komyezet véltozasa, gazdasagi és politikai kornyezet
valtozasai

2. [Szervezeti valtozas hatasa

3. |Rendelkezésre allo koltségvetés

4 Bels kontrollrendszer kiépitettségének, mikodtetésének
" |szinvonala, szabdlyozotsag

5. |Folyamatok komplexitasa, optimalis informatikai tamogatottsaga

6 Korabbi ellendrzések tapasztalatai, a megéllapitott hianyossagok,
] roblémak. a korabbi ellendrzések ota eltelt id6

E Folyamatokhoz szilkséges létszam (mennyiségi, mingségi)

[megléte, szikséges szakmai tapasztalat. képzettség, felkésziltség

Osszesen/kockazati besorolas (A vagy K vagy M)




3. fiiggelék a 12/2019. szamu [fGigazgatoi utasitdshoz

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartésa — Féosztaly/osztay megnevezése
A sze Aeuli o
Szervezeti Scvese 'r{:ctrvr'lasl A elkovetéssel
integritast | . S I cOvetkez- | kapesolatos | Iratok/doku-
; integritast |, sénd - 1 Javaslatok s
sértd Elkovetés . : Kar ..., | mények : enyhitd, mentumok
Sor- |Iktato-}. . ; sértd Megsértett] esemény Szankciok/ 5 a hasonlo s U T d
i . |Datumjeseménnyel helye, : SO0 Ibeesalt]. 50 L (felszamoS stilyosbitd |nyilvantartasi
szam| szam - 77| eseményt | L szabaly és 7 lintézkedéseky, . . esetek )
érintett ideje . |Osszege lasara tett] |~ A vagy mas szama,
. lelkvetd(k) korilme- o lelkertlésére] | e %
szervezeti 52 > G intézke- lényegesnek |fellelhetdsége]
egység eV, nyeinek dések itélt
: beoszta Vi 2
oSSy “?\.'d koralmények
leirdsa 5
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Gazdasagi és Uzemeltetési Fosztaly
Levéltari Féosztaly

Humanpolitikai Osztaly
Tudomanyos Foosztaly

Informatikai Osztaly



