Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat, az Orszigos Szlovak Onkormanyzat Hivatala
és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé intézmények

Szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendje

Hatilyos: 2017. julius 01-t6l.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A dokumentum hatalya

(1) A koltségvetési szervek belsd kontrolltendszerérSl és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: ,Bkr.”) foglaltaknak
megfelelden az Orszigos Szlovak Onkorminyzat Hivatala (a tovibbiakban: ,Hivatal”) és a
gazdasigl szetvezettel nem rendelkezé intézmények mikodésiik soran a szervezeti integritist
sérté események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazniuk. Az integritasi és korrupcios
kockazatok fogalmi meghatirozasit, a kockizatok felmérését, kezelését az Integralt
Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(2) A belsé ellenSrzési, adatvédelmi, mindségiranyitdsi, informatikai tevékenység sorin
megillapitott szabalytalansigok, nem megfeleldségek, incidensek kezelése a belsd ellendrzésre, az
adatvédelemre, a mindségiranyitasta, az informatikai biztonsiagra vonatkozé jogszabalyok és bels6
szabalyzatok elGirasa alapjan torténdk.

(3) Jelen Szabilyzat elGirasaitél eltérni indokolt esetben, a Hivatalvezets elbzetes irisbeli
jovahagyasaval lehetséges.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A szervezeti integritast sért§ események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) Az eljarasrend célja annak elésegitése, hogy a Hivatal mikodésével kapesolatosan felmerils
szervezetl integritist sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakulisanak
megelézésére, a bekovetkezése esetében annak feltirdsira, szikség esetén a felelosség
megillapitasira, intézkedések megtételére sor kerilljon. Az eljirasrend ennek érdekében rogzit
azokat a fogalmakat, eljarisokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a Hivatal mikodése soran
el6forduld szervezet integritast sértd esemény ismételt eléfordulasanak megelézését, és a feltart
események kezelését.

(2) Jelen eljarisrend része a belsé kontrolltendszernek [az allamhaztartasrdl szélo 2011, évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai
ellitisara szolgild elSirinyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2.2. A szervezeti integritdst sért6 esemény fogalma, jellemzéi

2.2.1. A szervezeti integritast sértd események fogalma, kiemelt jelentdségli esemény

(1) Szervezetl integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kbltségvetési szerv vezetbje és az iranyito
szerv  altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodéstol eltér.

(2) A szervezetl integritdst sértd esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi
korét, mind az iratlan és egyéb értékalapn szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid) megsértésének
eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definiciéjanak.



L)

(3) A szervezeti integritist sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatilyos
jogszabily, a Hivatal belsé szabdlyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett olyan
tevékenység vagy mulasztis, amely a Hivatal mikédési rendjét, a koltségvetési, illetve a
vagyongazdilkodast, az Onkormanyzati feladatellatis barmely tevékenységét sérti vagy
veszélyezteti.

# A szervezetl integritdst sértd esemény fogalomkére széles, a korrigalhatéd kisebb
mulasztisoktdl, munka kozben eléfordulé hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a silyosabb
buntetd-, szabalysértési tigyek, valamint kartéritési eljards meginditasara okot adé cselekmények.

(5) Az alibb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekovetkezése esetén a
kiemelt jelentGséginek mindsiil:

a) a Hivatal zavartalan mikodését silyosan sértd,

b) a Hivatal szervezet egységeinek a mikodését veszélyeztetd,

c) a Hivatalra harulé nyilvintartdsi, bejelentési, tajékoztatisi kotelezettség elmulasztisat
eredményezd,

d) a Hivatal hirnevét karosan befolyasold,

e) amely eset Onmagiban is alkalmas a Hivatal feliigyeleti szerv iltali elmarasztalasara, esetleges
jogkovetkezmeény kivaltasira,

f) a2 Hivatal szervezetén belul mikoéds valamely szervezeti egységben megvaldsult olyan esemény,
amely jelentésen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasit,

g) az 500 000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti integritist sértd
esemény, amely koverkeztében a Hivatal ellen akar jogi 1épések, perek indulhatnak.

2.2.2. A szervezetl integritast sérté események altalanos jellemzdi

(1) A szervezeti integritast sértd események lehetnek:
a) szindékosan okozottak (félrevezetés, csalas, sikkasztds, vesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés stb.),

b} gondatlansighdl okozottak (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).

(2) A szervezeti integritist sért események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,

b) ismeételt,

c) rendszeres (legalibb 3 alkalommal elkivetett szervezeti integritist sértd esemény).

(3) A szandékossag kérdése a megfelelé szankciok kiszabdsakor értékelends.

2.3, A szervezeti integritast sérté események megeldzésével és kezelésével kapcesolatos
felelosségek

(1) A szervezeti integritast sétté események megelézése és kezelése (az eljirasrend kialakitisa, a
szikséges intézkedések meghozatala) a Hivatalvezets felelGssége, akinek e feleldssége és feladata
a szervezeti strukturaban meghatarozott szetvezeti egységek vezetdi hatiskorének, felelosségének
és beszamoltathat6saganak szabalyozottsagan keresztil valésul meg.

(2) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetdk
feladata és feleléssége a szabélyozottsig és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a szervezeti
integritist sértS események megelSzésének elsGdleges eszkdze és a megfelelé kontrolifolyamatok
mikodtetésével érhetd el



(3) Ennek érdekében a vezetSk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabilyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan mikodjon a szervezet, és ennek érdekében
a szilkséges, feladatkérikhoz tartozd szabalyozasok eldkészitésre keriiljenek,

b) a szabélyozottsigot, valamint a szabilyok betartisit minden vezeté folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsdleges feltétele a szervezeti integritast sérté események megelGzésének,

¢) szervezetl integritist sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezetl integritist sérté esemeény
megszintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre kertljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megszintetése mellett indokolt esetben a személyi feleldsség
megillapitasra kertljon, a szitkséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) A Hivatal mukodését érinté, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az egyéb belso
szabilyozé dokumentumok (kotlevelek, utasitisok stb.) a slovaci.hu honlaprol érheték el.

(5) Minden szervezeti egység vezetSje felelds a feladatkorébe tartozd szaktertileten észlelt
szervezetl Integritist sérté esemény ismételt eléfordulisinak megeldzéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekévetkezett esemény feltarasaért, szitkség esetén annak
dokumentdlisiért, tovibbd indokolt esetben a felelésségre vonissal és a hidnyossigok
megszintetésével kapesolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

(6) A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allék (a tovabbiakban egyiitt:
,Munkatarsak’™) konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakort leirasok tartalmazzak.

(7) Valamennyi munkatirs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
eseményjelzése a vezetd felé a szolgilati ut betartasaval és megszimtetésitk érdekében javaslatok
tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitdsa. A szolgilad utat a Hivatal SZMSZ-e
szerint kell értelmeznt.

(8) A szabalyszerG mukodést, illetve tevékenységet a szabalytalansigok megeldzése, illetve
feltirisa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a belsS ellenbrzés éves ellendrzési terv
keretében ellendrzi.

(9) Az Onkotmanyzattal szerzédésben allé tigyvédi iroda koordinilja és nyilvantartjia a
Hivatalvezet§ altal elrendelt, a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos kartérités
tigyeket, valamint elSkésziti és nyilvantartja a szervezet: integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos
szabalysértési és buintetStigyek kezdeményezését.

(10) A munkaltat6i jogkor gyakorldja elkésziti, és jogl szempontbdl ellendrzi, a gazdasagi vezetd
pénzigyi szempontbdl ellenjegyzi a kartéritési eljards dokumentumait. A szervezeti integritast
sértd eseményekkel kapesolatos kirtéritési-, szabalysértési-, bunteté eljards dokumentumdt a
munkatigyi szervezed egység (munkatirs) az érintett munkatirs személyi anyagiban tartja nyilvan.

2.4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritist sérté esemény észlelése a Hivatal munkatirsai, vezetdi, az ellenérzést
végzE belsd és kilso szervek részérdl térténhet.

2.4.1. A Hivatal munkatirsa iltal észlelt szervezetl integritast sértd esemény, a bejelentd védelme,
elismerése



(1) Amennyiben a szervezeti integritist sértd eseményt munkatars észleli, soron kivil koteles
értesiteni — a hivatali 0t betartasaval — a kozvetlentl felette allé vezetét.

(2) Amennyiben a munkatirs ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott igyben érintett,
akkor a vezets felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani kell
adatainak a zirt kezelését, amelyet csak irdnyitisi jogkore alapjin a Hivatalvezetd ismerhet meg.

(A A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatrinyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést — felelésségre nem
vonhato.

(5) A bejelentdt ~ amennyiben bejelentése alapjan az Ggy feltarasra kerGlt — a szervezeti egység
vezetdje javaslatara a munkaltatdi jogkor gyakorldja erkolesi elismerésben (munkaltatéi dicséret)
részesitheti.

2.4.2. Hivatali vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

(1) A munkatirs 4ltal 2 vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértG
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatarozott
feladat-, hataskér és felelosségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti integritast sérté esemény
megszuntetése érdekében a szitkséges intézkedést meghozni.

(2) Ha a szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észlelo vezetd a
szervezetl integritist sérté eseményt valosnak vélelmezi, de uGgy itéli meg, hogy az sajat
hatiskorben csak részben sziintethetd meg, koteles értesiteni a szervezetl integritast sértd
esemény megszuntetésére hataskorrel rendelkezd vezetét. .
(3) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményte, a szervezeti hierarchidban felette allé
vezetSt — az esemény sulyossagatdl figgben szitkség szerint a Hivatalvezet6t — kell értesitenie,
csatolva a kapcsolédd dokumentumokat és az igyre vonatkozo véleményét, az gy tovabbi
kivizsgalasara vonatkozd javaslatat.

(4) Kiemelt jelentGségl szervezeti integritdst sérté esemény esetén irinyitasi jogkére alapjin a
Hivatalvezetdt kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sértd
esemény kivizsgalasat.

2.4.3. Kalsé ellenbrzési szerv altal észlelt szabalytalansag

(1) Kilsé ellendrzési szerv (az Allami Szamvevészék, illetve a megbizottja) altal végzett ellendrzés
szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

(2) Az OEP, munka-és tizvédelmi hatdsagok, altal végzett ellendrzés szabalytalansigra
vonatkozd megallapitasait az ellendrzéstdl késziilt, a Hivatal részére megkildétt dokumentum
tartalmazza.

2.4.4. Kulsé személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

(1) Amennyiben kilsé személy — szerzédéses partner, Hivatal, allampolgar — jelzi a szervezeti
Integritast sértd eseményt, az érintett szervezeti egység vezetSjének a bejelentést érdemben kell



megvizsgalnia — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez érkezést kovetd 30
napon beliil.

(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeliebb 3
napon belil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részere.

(3) A bejelentSt — amennyiben az Ggy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetdsége rendelkezésre
all — a 13 vonatkozo mértékben tajékoztatni kell 2 megtett intézkedésekrél

4 A kilsé személy dltal észlele szervezeti integritist sértd esemény esetén kovetendd eljaras
megegyezik a (2.4.2)) bekezdésben meghatarozottakkal.

2.5. A szervezeti integritdst sért6 esemény megszintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szabalytalansag megszintetése, kiemelt jelent6ségli szabalytalansag esetén kovetendd
eljaras

(1) A munkatars altal onellendrzéssel észlelt, illetéleg a belsé kontrollrendszer keretében az
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran kiszlrt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetGje altal elrendelt javitissal, helyesbitéssel megszintetheté hiba korrigalisa nem igényel
szabalytalansagi eljardst.

(2) A szabilytalansig megszintetésére a hatiskorrel rendelkezd vezetdnek (szervezeti egység
vezetdje, illetve a hierarchiiban a szervezetl egység vezetd felett 1évd, hataskorrel rendelkezd
vezetd) kell intézkednie.

(3) Kiemelt jelentGségh esetben - iranyitasi jogkdre alapjin —a Hivatalvezetd szabalytalansagi
eljarast kezdeményez.

(4) Nem kell (4j szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipust szabalytalansag észlelésekor,
ha mar megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évé eljaras.

(5) A szabalytalansdg kivizsgalisaban nem vehet részt, aki elfogult, akitdl az gy tirgyilagos
megitélése nem varhato el.

2.6. A szervezeti integritast sértd esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetdi intézkedést igényld szervezeti integritdst sértd esemény

(1) A szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben az
lehetséges — sajat hataskdrben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelesétél szamitott
legfeliebb 8 munkanapon belil koteles a megszintetetés érdekében a sziltkséges mtézkedést
megtenni, majd az Ggy tanulsagaird] tajékoztatast nydajt a hasonlé tevékenységben érintett
munkatarsak részére, felhivia a figyelmitket a szervezeti integritast sérté esemény elkertilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény tobb szervezetl egység kozremikodésével
szintethetd csak meg, a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezetl egység vezetdje
javaslatot tesz a hierarchiaban felette allo vezetnek a szervezeti integritist sérté esemény eseti
munkacsoport utjan torténd rendezésére.



(3) A szervezetl Integritist sérté esemeényrdl értesitett vezetd az esett munkacsoportot iranyitdsi
teriilletén belili szervezeti egységek bevonasaval jogosult létrehozni és meghatirozni az esett
munkacsoport vezet$jét, az eljaras hataridejét, dokumenticids igényét, az intézkedési terv
készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasanak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolds modjat. Ha a jelzett szervezeti integritast sérté esemény megszintetése ezen
szervezeti kereteken tulmutat, a megkeresett vezeté a Hivatal szakmai tandcsaddja ttjan
kezdemeényezi a szervezeti integritast sérté esemény megvizsgalisat és megsziintetéseét.

(4) Kiemelt jelentdségll szervezeti integritast seértd esemény feltételezése esetén a
szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetSje haladéktalanul értesiti az iranyitasi jogkore
alapjin intézkedésre jogosult HivatalvezetSt, a vonatkozd informacidk megkuldésével

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgilas folyamata

(1) Az eljaras soran a munkacsoport:

a) Osszegyjti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informacidkat;

c) Megoldasi javaslatot készit a nem kivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felelds, hataridé megjeloléssel);

d) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd utmutatasa szerint dokumentalja az eljardsat;

e) Jévahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsuldsit az eseti munkacsoport vezetdje nyomon koveti,
amennyiben az szikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd Grmutatisanak megfeleléen az eseti munkacsoport
vezetOje tajékoztatast nyut a feladatok elSrehaladasardl, a szervezeti integritast sértd
eseménvykezelésérdl;

2.6.3. A Hivatalvezetd vezetdi intézkedését igényld kiemelt jelentdségh szervezeti integritast sértd
esemeény

(1) Kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sérté esemény feltételezése esctén az eljaras
kezdeményezése iranyitisi jogkore alapjan a Hivatalvezet6 hatiskérébe tartozik.

(2) Az eljards lefolytatisa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében a Hivatalvezetd
kérheti az Gigy megvizsgalasat erre a célra létrehozott eseti bizottsagtol.

(3) Az eljarist a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon belil kell lefolytatni. Amennyiben a
hatarid$ az tugy Osszetettsége miatt nem tarthaté, a Hivatalvezetd ettdl eltérd idotartamot is
megallapithat.

(4) Az esetl bizottsig tagja a szervezetl Integritist sértd eseménnyel érintett szervezetl egység
Ugyben nem érintett vezetSje és a Hivatalvezetd altal az gy jellege szerint kijelolt tovabbi
munkatarsak: gazdilkodasi, pénziigyi, beszerzési, vagyongazdalkodasi, tevékenységgel kapcsolatos
Ugyben gazdasagi vezetd.

(5) Az erre a célra Ktrehozott eseti bizottsag vizsgilata torténhet kilénosen az iratok
tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tijékoztatas beszerzésével,

(6) Az erte a célra létrehozott eseti bizottsig eljardsa sorin barkit meghallgathat, aki az adott
tgyben érdemi informécidval rendelkezhet. A meghallgatisrol jegyzSkdnyvet kell felvenni A
meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.



(62) A Hivatal minden munkatarsa koteles az egylttmikodésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabol lényeges informacick, dokumentumok atadasara.

(6b) Az erre a célra létrehozott esett bizottsig az eljirds eredménye alapjin javaslatot tesz
irAnyitasi jogkore alapjan a Hivatalvezetdnek a szitkséges intézkedés megtetelére, igy killonosen a
szervezetl integritist sértd esemény megszintetésére, a hasonld esetek megeldzése érdekében
szitkséges intézkedések meghatarozasira, a felelésség megallapitasara.

(7) Az eljaras lezarasat kovetben az érintettek korében munkaértekezletet is Ossze kell hivni,
amelyen a szervezetl integritdst sértd eseménnvel érintett szaktertlet munkatirsainak jelen kell
lenniuk.

(8) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljards megallapitasait és a munkatarsakat tajékoztatni
kell a szervezeti integritast sérté esemény jovobeli bekovetkezésének az elharitisahoz vagy
megel6zéséhez szlikséges intézkedésekrdl, a kdvetendd magatartasrol.

2.6.4. A szervezetl integritast sértd eseményt vizsgald eljaras eredménye, intézkedési javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megillapitisa, hogy nem tortént szervezetl integritast sérté esemény ¢és az eljaras
intézkedés nélkiili megszuntetése (pl. hibas észlelés);

b) szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapito és intézkedést elrendelé dontés;
¢) tovabbi eljards elrendelése, amely a felelésség megallapitasa vagy a hasonlo esetek megelSzése
érdekében sziikséges.

2.6.5. Belsd vagy kilsé ellendrzés eredménye alapjan szikséges intézkedés

(1) A belsé szakmai ellendrzés, az adatvédelmi felelés altal megallapitott szabalytalansag, valamint
IT incidens esetén a szabalytalansiggal, nem megfeleléséggel, incidenssel érintett szervezeti
egység vezetbiének a vonatkozd belsé szabalyzat eldirasa alapjan intézkednie kell a megallapitasok
hatasos kezelésére.

(2) A kiulsé ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansigokra vonatkozd, az ellendrzéssel érintett szakterilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrd] vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd esemény
megszintetésére hatiskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségl esetben az
iranyitasi jogkorrel rendelkezd Hivatalvezetd feladata.

(2) A jogkovetkezmeény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegh (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy bluntetéeljaras kezdeményezése
az arra feljogositott hatdsagnal),

b) munkajogi (fipyelmeztetés, felmondassal, azonnali hatallyal torténd megszintetése),

¢) pénzugyi jellegii (pénzbeli juttats, kifizetés részben vagy egészben térténd felfiggesztése,
visszakOvetelése, behajtisa),



d) szakmai jellegl (belsd szabalyozis modositasa, szigoritasanak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben bintetS- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szitkségessége mertil fel,
a szitkséges intézkedésck meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa. Az
eljarasok meginditasinak kezdeményezésére — a Hivatalvezet6 jogosult.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd rosszhiszemiien
jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel bincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak
kirt vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljiras kezdeményezésére, valamint lefolytatsara
jogosult részére atadhatok.

2.8. A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kdvetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetSinek feladata a szervezeti integritast sért eseményekkel
kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

2) az elrendelt eljirisok, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése,

b) a eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitisa és a végrehajtas
ellendrzése,

¢) a feltirt szervezeti integritist sértd esemény alapjin a tovabbi bekovetkezési lehetdségek
beazonositisa, szikség esetén a belsé szabalyzatok, illetve jogszabalyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgilata, hogy az ellendrzési nyomvonalban rogzitett eljards az adott szervezeti
integritast sértd eseményt miért nem szirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenérzési
nyomvonal felilvizsgalatardl, helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtisa sorin megallapitist nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem clég hatisosak, a szervezeti integritast sértd esemény megszintetéséért felelds
vezetd, kiemelt jelentSségil esetben az iranyitdsi jogkorrel rendelkezd Hivatalvezetd tovabbi
intézkedést rendel el.

2.9. Adatszolgaltatas a fenntartd részére

2.9.1. Adatszolgiltatas az Orszdgos Szlovik Onkormanyzat Kézgyilése és illetékes bizottsdgai
részére

(1) A szervezet integritast sérté események Hivatali szintdl nyilvantartisat a Hivatalvezetd vezeti.

(2) A kiemelt jelentéségll szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasara felkért eseti bizottsag
vezetbje az eljaris megkezdésérdl, majd lezardsardl a Szervezeti integritast sértd események
vizsgalatardl készilt jegyzékonyv és az Intézkedési terv megkildésével tajékoztatja az Orszagos
Szlovak Onkormanyzat Kozgytlését és illetékes bizottsagat.

(3) A 2.43. (1) bekezdésben felsorolt kilsé ellenbrzési szervek altal végzett ellendrzésrdl a
HivatalvezetSt az ellendrzott szervezeti egység vezetSje soron kivill tajékoztatni kételes, majd az
ellendrzés megillapitasaird] készhlt jelentést, az intézkedési tervet - amennyiben ilyen készil -
haladéktalanul meg kell killdeni a Hivatalvezet6nek is.
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(4) Az intézkedési terv megvalésulasarol, vagy esetlegesen az egyes intézkedések elmaradasanak
okarol a Hivatalvezetét az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez igazododan év kozben
folyamatosan tajékoztatni kell.

2.9.2. Adatszolgaltatas a munkatigy részére

(1) Ha az iranyitasi jogkorrel rendelkezé Hivatalvezetd a szervezeti integritast sérté eseménnyel
kapcsolatban a rendelkezésére allo informaciok alapjan kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el,
akkor a szervezet integritist sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetje koteles a
szervezetl integritast sérté eseménnyel Osszefuggésben keletkezett megallapité dokumentumok
masolatat 3 munkanapon belil megkilldeni a munkaligyl szervezeti egységnek és az
onkormanyzattal szerz6désben allé tgyvédi irodanak.

(2) Az onkormanyzattal szerzédésben allo ugyvéd: iroda koordinalja és nyilvantartja a
Hivatalvezetd altal elrendelt, a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési
ugyeket. A kartéritési eljarasban keletkez6é dokumentumok nyilvantartisa soran gondoskodik azok
elktlonitett, naprakész és pontos vezetésérdl.

(3) A munkaltatéi jogkor gyakorloja az ugyvédi iroda altal készitett formanyomtatvany
hasznalataval elkésziti a kartérités dokumentumat, amelyet a gazdasagi vezets és a Hivatalvezeto
ellenjegyez.

(4) A kartéritési eljaras ellenjegyzett dokumentumat a munkaltatéi jogkor gyakorléja megkildi a
munkatigyre a szitkséges intézkedések megtételére és a kartéritési eljaras dokumentuma szervezeti
integritast sértd eseménnyel érintett munkatars személyi anyagaban torténé elhelyezésére.

(5) A kartéritéssel kapcsolatos dokumentumok megérzése az Iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

29.3. A szervezeti integritast sérté események kezelésében érintett szervezeti egységek
egyuttmukodése, informacidk hasznosulasa

(1) A Hivatalvezetd a szervezeti integritast sérté események, szabalytalansagok feltarasaban és
kezelésében elsédlegesen feladatkorrel rendelkezé szervezeti egységekkel és a jogszabalyban
megjelolt felelésokkel rendszeres idékozonként, negyedévente attekinti a szervezeti integritast
sérté események, szabalytalansagok alakulasat és a felmeriilt esetek kapcsan megfogalmazza a
szukséges intézkedéseket.

Z.aré rendelkezések

(1) Jelen eljarasrend 2017. jalius 1. napjan lép hatilyba, mellyel egy idében a korabbi
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje hatalyat veszti.

D\‘ ENSKEJ
N“ ONKO 44/
]

(2) Az eljarasrend elvalaszthatatlan részét képezi az 1-5. szami melléklet. 8,2

zab6 Zoltan
wvatalvezetd

Elnék N 8UDAPES-
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1. szamu melléklet

Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatala
Bels§ kontrollrendszere

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az allamhdztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: ARt 69, § (1)
bekezdése hatarozza meg a belsé kontrollrendszer lényegét és céljait.

1.2. A koliségvetési szerv belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos
bizonyossag érdekében kialakitott folyamatrendszer.

1.3. Céljai a kovetkezSk:

1.3.1. A mikédés és gazdilkodds sorin a tevékenysépeket szabalyszerten, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsak végre.

1.3.2. Teljesitsék az elszimolasi kotelezettségeket.

1.3.3. Megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerl
hasznalattol.

1.4. Az 1.3.1 — 1.3.3. pontokban megfogalmazott céloknak a kévetkezd technolégiai folyamatokat
kell atfognia:

1.4.1. A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzdések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumenturmait is).

1.4.2. A pénzigyi kihatast dontések célszerdségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsagat.

1.4.3. A kéltségverési gazdalkodis sorin az elézetes és utdlagos pénzigyi ellendrzés, a pénziigyi
déntések szabdlyszerliségi és szabilyozottsig szempontjabdl torténd jévahagyasat, illetve
ellenjegyzését.

1.4.4. A gazdasagi események elszamolasat (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolis) kontrolljat.

1.5. Az Orszagos Szlovik Onkormanyzat Hivatala (a tovibbiakban: ,Hivatal”) pénzugyi
folyamatait a . melléklel tartalmazza.

2. A pénziigyi déntések dokumentumainak elkészitésérdl

2.1. Minden elkészitett és jovahagyott pénzigyi dokumentum a gazdalkodasi folyamat lépéseinek
dontési mechanizmusét rogzité bizonylata,

22. A pénziugyl dontések dokumentumai szorosan kapcsolodnak a végrehajtasi fazisokhoz,
melyek alapjan megkilonboztethetéek:

2.2.1. tervezési,

2.2.2. felhasznalisi és beszamolasi: dokumentumok.
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2.2.1. Tervezési dokumentumolk:

Tervezési dokumentumok a kévetkezdk:

2.2.1.1. Intézményi keretszamitasok:

- intézményi bevételek tervezési adatai,

- intézményi kiadasok tervezési adatai,

- kbltségvetési tamogatisok tervezési adatai,

- személyl juttatasok és létszam-tervezési tablazatok.
2.2.1.2. Elemi koltségvetés

A jévahagyott éves koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasa sorin a kévetkezd dokumentumok
elkészitése jelzi a dontési és végrehajtasi fazisokat:

22.2.1. Szakmai palydzatok kifrasa.

2.2.2.2, Kozbeszerzési eljarasok dokumentumai:

- ajanlat bekérés,

- pélyazati felhivis kozzététele a Kozbeszerzési ErtesitGben,

- dontésrol sz016 jegyz&konyv.

2.2.2.3. A kotelezettségvallalas dokumentumar:

- szerzddés, megallapodis, megrendelés.

2.2.2.4, Szimla, szakmai beszamolé.

2.2.2.5. Ertesités beszamol6 elfogadasardl.

2.2.2.6. Teljesitésigazolas.

2.2.2.7. Uralvany.

2.2.2.8. Atutalasi megbizas, jovahagyott eldiranyzat 4tcsoportositas.
2.2.2.9. Frtesités kovetelésallomanyrdl.

2.2.3. Beszamolasi dokumentumok:

A gazdasagi folyamatok nyilvantartisa soran, a koltségvetési év beszamolasirol készitett
dokumentumok a kovetkezdk:

2.2.3.1. Analitikak.

2.2.3.2, Fokonyvi kivonat.

2.2.3.3. Szamszaki beszamolo.

2.2.3.4. Széveges beszamold és mellékletel.

3. El6zetes €s utdlagos pénziigyi ellenérzés
3.1. Az elézetes és utdlagos pénzigyi ellendrzés elemei az alabbiak:
3.1.1. Alairasi jogosultsagok meghatirozasa:

Az elbzetes pénzigyl ellendrzést alapvetSen az aldirasi jogosultsagok hatarozzak meg. Ezek a
jogosultsagok a gazdalkodasi folyamatok minden fazisaban jelen vannak, alapvetd szerepik van a
dontési mechanizmusok ellenérzésében. Ezeket a jogosultsigokat teljes részletességgel (ki, mit,
mikor, mekkora Ssszegig, milyen mindséghen, hogyan, hany példinyban stb. ir ala) sziikséges
szabdlyozni.
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A szabilyozis — a jogosultsigi funkcidk eltérd mélysége miatt — a Hivatalban a jogosultsigokat a
kovetkezd elirasok tartalmazzak:

3.1.1.1. SZMSZ.

3.1.1.2. Gazdilkodisi tevékenységet szabalyozo rendeletek és utasitasok.

3.1.1.3.5zamvitel politika.

3.1.1.4. Alairasi cimpéldany.

3.1.1.5. Munkakéri leiras.

4. A gazdasagi események elszamolasa
4.1. A gazdasagi események elszamolisi rendjét két elem hatarozza meg, melyek a kovetkezbk:
4.1.1. A konyvvezetés és a beszamolas szabilyozéasa:

A gazdasagi folyamatok nyilvantartasat és az err6l sz616 beszamolé elkészitését a Hivatalban — az
alabbi szabalyozo rendszerek tartalmazzak:

4.1.1.1. Szamviteli politika,

- szamlarend,

- szamlatitkor.

4.1.1.2. A gazdalkodasi tevékenységet szabilyoz6 utasitisok, rendeletek.
4.1.2. A szamviteli nyilvantarté rendszerek:

4.1.2.1. SALDO Creator Integralt Szamviteli Informaciés Rendszer,
5. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasarol

5.1. A belsé kontroll kérnyezet részeként el kell késziteni és rendszercsen aktualizalni kell az
ellendrzési nyomvonalat. Ezért a belsé kontrollrendszer mellékletel tartalmazzak a Hivatal
valamennyi tevékenységére érvényes, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak széveges vagy tiblizatba foglalt szemléltetett rovid lefrasat, mely tartalmazza a
felelsségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

5.2. A Hivatal mikédési folyamatai a szervezet célkitGzéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitisra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleléen kell a Hivatal pénziigyi feladatait
ellitd szervét is mikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a muikédési folyamatokhoz
(gazdasigi eseményekhez) kell hozzirendelni. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének
kotelezettsége feloleli a Hivatal tevékenységét jellemzd Gsszes folyamatot. A megfelelé iranyitasi
szinteken folyd szabilyozott tevékenységek részletes informacidkat nydjtanak az egyes, a
szetvezetek tevékenységére vonatkozd gazdasigi eseményekrdl, miveletekrdl, a miveletekben
résztvevEkedl, a  felelbsségeikedl, a  pénzilgyl tranzakcidikrdl a  folyamatot kisérd
dokumentumokrol.
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5.3. A szabalyszerien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos
informacidkat, a miivelet idSpontjit, a feladatok ellatisinak modjat, az alatamasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

5.4. A Hivatalra vonatkozo ellenérzési nyomvonalai kialakitasanak kotelezettsége a Hivatalvezet6t
terheli, aki ezen kotelezettségét az egyes elemek tekintetében a vezetése ala tartozd egységek
vezetSl részére delegalhatja.

55. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitisa, illetve rendszeres felilvizsgalata évente egy
alkalommal térténik. Az ellenérzési nyomvonalak rendszeres felilvizsgalatiért a Hivatal
szervezeti egység vezetSje felel.

5.6. A Hivatal pénziigyi tevékenységének ellendrzési nyomvonalat melléklet tartalmazza.
6. A kockazatok kezelésérdl

6.1. A kockazati tényezdk alapjan el kell végezni a kockazatelemzést és ennek érdekében létre kell
hozni és mikddietni kell a kockazatkezelési rendszert.

6.2. A kockizatkezelési feladatok a kovetkezdk:

6.21. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockizati tényezdk figyelembe vételével
kockizatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

6.2.2. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében és
gazdilkodasaban rejlé kockazatokat.

6.2.3. A kockazatkezelés rendjének kialakitisa soran meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket
és azok megtételének modjat, melyek csékkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

6.3. A kockizatkezelési eljaris célja, a Hivatal vezetdjének feleldssége és kotelezettsége az éves
koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzése. A
Hivatalvezetd tevékenységérdl valé beszimolis sorin feladata a kockizati tényezdk, elemek
azonositisa, a kockizatok bekdvetkezésének valdszinlsége, a kockazati hatds mérése és
semlegesitése annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv szervezeti egységeként mikods
Intézményen belill feltitja a gazdilkodisban fennilld kockazatot, masrészt megelézze annak
bekovetkeztét. Feladata felmérni, hogy mi jelent kockdzatot a feligyelete ald tartozd fejezetek
teriletén, mekkora kockazat nagysigokkal kell szamolni és a meghatarozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

6.4. A kockazatkezelés keretében kerill sor minden olyan lényegi befolyassal rendelkezé esemény,
informacidé vagy kovetkezmény kezelésére, amelyek a szervezeti egység stratégiai célkitGzései,
illetve azok sikereit alapvetden meghatarozza,

6.5. A kockazatkezelés célja, hogy a koltségvetési szerv feltarja a gazdalkodasaban fennalld
kockazatokat, masrészt megeldzze azok bekovetkezését.

6.6. A Hivatal kockizatkezelési rendjének leirasit, a kockazatkezelési tervét, a kockazat
értékelését, valamint a kockazati térképét melléklet tartalmazza.
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2. melléklet

Jegyz8konyv a szervezeti integritdst sérté eseményrdl
(minta)

xx

Tktatészam: ,,...
A jegyzikonyv készitésének helye, idépontja: ,,...7, 201 ,...”. hé ,...”. nap

A szervezett integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti

A szervezeti integritast sért§ esemény észlelésének idépontja: ,,...7, 201 ,,...” hé ,,...”. nap

A szervezeti integritast sért esemény leirasa:

- aszervezeti integritist sérté esemény észlelésének moédja (az észlelé elmondasa alapjin)

- a szervezetl integtitast sértd eseménypontos tartalma,

- a szervezeti integritdst sérté esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy rendszeres
- a szabaly megjelolése, amelytd] vald eltérés a szervezeti integritist sértd eseményt megalapozza,
- a folyamat vagy tevékenység szervezetl integritast sérté esemény 4ltal érintett része,

- a szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd korilmények, tényezok,

- a szervezeti integritast sértd esemény kovetkezményei,

- a szervezetl integritast sértd esemény korrigalhatosiginak vagy korrigilhatatlansaganak ténye,

- pénziigyi hatis valoszinGsitheté nagysigrendje

Az intézkedések:

- sajat hataskérben inditott eljaras ténye, idépontja, a dontéshozé megnevezése,

- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szintd intézkedésre),

- a szervezeti integritist sértd esemény kivizsgalasaért felelés vezetd értesitése, a szabalytalansagi
nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumok ,,...”"

(a tényt alitimasztd alapdokumentum masolatok, (pl szamlik, pénztari kiadasi bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok) ,,...”

Szervezeti egység vezetGiének aldirisa Jegyzdkonyv készitd alairasa ,,...”

Az eljarast lefolytaté személy(ek) alairasa ,...”

Szervezeti egység vezetSjének alairasa Jegyzdkonyv készito alirasa ,,...”

Az eljarast lefolytatd személy(ek) aldirasa ,,...”

Szervezeti egység vezetSjének alairasa Jegyz6konyv készitd alairisa ,,...”

Az eljarast lefolytatd szemeély(ek) alairasa
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Meghallgatdsy jegyz6kényv (minfa)

A Meghallgatasi jegyzGkonyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idopontjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztasit, szervezeti egységét;

c) ameghallgatison résztvevd egyéb személyek beosztasat, szervezeti egységét;

d) a meghallgatds targyat;

e) a meghallgatis soran feltett kérdéscket és az azokra adott valaszokat;

f) az elhangzottak és a jegyzdkényvben foglaltak egyezéségére vonatkozé nyilatkozatot;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat.
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3. szamu1 melleklet

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A Az A A A Az Az elrendelt | Az intézkedés A
szervezetl | érintett | szerveze | kapcsolddd | végrehajro | esetleg intézkedés tényleges végrehajtott
integritist | szerveze t irdsos tt eskir | végrehajtisin | végrehajtdsina | intézkedés

sértd tegység | integrtd | dokumentu | iatézkedés | mérték | ak feleldse(s), k datuma eredménye
esemény st sértd m leirdsa e hatirideje
észlelésén esemény | megnevezé

ek révid se

iddpontja lefrsa
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A Hivatal pénziigyi folyamatai

4. szamn melléklet

Ssz. Féfolyamat Folyamat Részfolyamat Folyamat tartalma
1. ElGiranyzat
kezelése
1.1 Koltségvetés tervezése

1.1.1. Igényfelmérés Kalségveres készitéséhez
szakmai igény felmérése: a
telephelyek feladatainak
ellatasahoz szikséges
eldiranyzatok felmérése,
Osszegyiljtése.

1.2, ElSiranyzat moédositis

1.2.1. Alddositas Eléirinyzat médositas

kezdeményezése kezdeményezése.

1.2.2. Médositas végrehajtisa | Eldirdnyzatok modositasaval
kapesolatos figyintézési,
elokészitési, végrehajtasi
feladatok teljesitése.

1.3. Eildirdnyzatok
nyilvintartdsa

1.3.1. Eléiranyzatok Az eldiranyzatok analitkus

nyilvantartas kezelése | nyilvantartasanak folyamatos
vezetése.
14 Kételezettségvallalasok
nyilvintartisa
1.4.1. Kotelezettségvillalasok | Fedezetvizsgilat,
fedezetvizsgilata, szerzédésnek és egyeb belsé
ellenjegyzése. szabalyzatoknak valo
megfelelés esetén ellenjegyzés.

1.4.2 Szerzddéskotés, Kezdeményezés, végrehajtis

médositds. {egveztetést kdvetSen).

1.4.3. Szerzddés teljesiilése. | A szerzddés teljesitésének
elismerése, dokumentildsa.

144 Kotelezettségvillalis | Ervényesités, ellenjepyzések

teljesitése. {ellenSrzés), utalvinyozis.
1.5. Az elfiranyzatok
pénziigyi teljesiilése
1.5.1. Az eldiranyzatok Kimutatasok készitése
pénziigyi teljesilésének
folyamatos ellendrzése
és felillvizsgilata.

1.5.2. Bevételek teljesitése Témogatasi bevételek
teljesitése, eldiranyzat-
modositas,

1.6. Maradviny elszimolis
1.6.1. Maradvany Osszesitett adatszolgiltatas
elszamolasa. elkészitése.
1.7. Miikodési kiadasok Elszamolasok, pénziigyi
teljesitése teljesités.
1.8. Dologi kadasok Eléiranyzatokhoz kapesolodd
teljesitése dologi kiaddsok koltségvetési

eldiranyzatok pénzigy:
tranzakcidinak teljes kord
iigyintézése, nyllvintartasa. A
kételezettsépgvallalisokhoz
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tartozd teljesitések
nyilvintartdsa, fellilvizsgilata
és folyamatos egyezictése,
szamlak egyéb pénzbekérdk
utalisa és a kdnyvelési
feladatokhoz vald
elékészilletek elvégzése.

1.9

Pénziigyi iranyitas,
ellendrzés

1.10.

Likviditas kezelés

1.10.1

Lilkviditas kovetése

SALDO Creator Integralt
Szamviteli Informacids
Rendszerben a bevételek és
kiadasok alapjan a multbeli
pénzigyi folyamatok kovetése,
jelentés készités az el6z6
1d8szakrd] (1d6kozi
kéltségvetési jelentés).

1.11.

Ellendrzés miikddietése

1.11.1

FEUVE mikodtetése

Beszamolas a FEUVE
mukédésésdl, modositasok
kezdeményezése, elvégzése,
szitkség szernt folyamatok
modositisa.
Szabilytalansagok és
kockazatok kezelése a
vonatkozd szabalyzatok
alapjin.

1.11.2

Felilellentrzések

A jelzett problémakra készitett
szakmai teriiletel altal
készitett intézkedési tervek
végrehajtisinak ellendrzése

i

Szabalyozasi
feladatok

Szabalyzatok készitése,
moédositdsok
kezdeményezése

Az NGM pénziigyi jellegd
szabilyzatainak elkészitése a
hatilyos jogszabilyi
kotelezettsépeknek
megfelelden

[
[

Szabalyzatok
felitlvizsgdlata

Szahilyzatok teljes
kéraségének és jogszabalyl
megfeleldségének évenként
feliltvizsgalata, szitkséges
valtoztatasok
kezdeményezése.

Szabalyozdsok
alanalizdldsa

Even belill felmertld,
szitkséges viltozdsok
atvezetése az utasitisokon és a
szabalyzatokon.

Szabalyzatok
kodifikdcidja, bels6
egyeztetése

A szabilyzatok egyeztetése a
telephelyekkel. Jovahagyast
kévetben gondoskodni
sziikséges a kihirdetésrél.

[¥33

Szamviteli
ayilvantartis
és
adatszolgdlta
tas

3.1

Informatikai évnyitas

A gazdilkodasi év nyitast
teenddinek ellitisa a SALDO
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Creator Integralt Szdmviteli
Informadcids Rendszerben,
ellenGrzési feladatok
végrehajtsa

[#3]
ba

Analitilus
nyilvintartasok vezetése

A szamviteli, pénziigyi
bizonylatok teljes koril
feldolgozasa:

- a bizonylatok tartalmi és
alaki feliilvizsgalata,
ellendrzése,

- az integralt rendszerben vald
rogzités,

- a zart dllomany
»visszanyitasainak’ kezelése,
a bizonylatok archivaldsa, az
analitikus nyilvantartasok
vezetése az integrilt
rendszerben a havi zdrasok
bekovetkezéséig,

Bizonylatok megdrzése

A pénzigyl, konyvviteli és az
illetményszamfejtéssel, a
tarsadalombiztositasi
kifizetShelyi feladatokkal
kapcsolatos okiratok és
bizonylatok megdrzése.
Nyilvantartds vezetése a
szigort szamadasd
nyomtatvinyokrol, azok
kiadasa és Brzése.

3.4,

Fdkonyvi nyilvintartisok
vezetése

A kényvelési feladatok teljes
kot ellatisa az integralt
rendszerben a havi zdrdsok
bekdvetkeztéig,

Folyamatos és iddszaki
formai és tartalmi
ellendrzések végzése

Folyamatos és idészaki
ellenérzési mechanizmusok
végrehajtisa.

3.6.

Leltdrozas, leltdrkészités

A fokonyv alatimasztasira
alkalmas analiakus
ayilvantariasok egyeztetd
leltirozasa.

3.7,

Adatszolgéltat:isok

3.7.1.

Kézérdekd
adatszolgaltatis.

A jogszabilyban elGirt
feladatok elvégzése.

- nyilvantartasck, kimutatasok
készitése,

az adatlapok honlapon
térténd megjelentetése.

3.8.

Kontrolling rendszer

3.8.1,

Kontrolling feladatok
ellatasa.

Havi, éves és eseti kontrolling
kimutatdsok, jelentések
elkészitése, meghatirozott
idészakokra, a szamviteli és
pénzigyi adattartalom
vonatkozisiban. Vezet6i
igényeknek megfeleld
kimutatisok, jelentések,
véleményezések elkészitése az
integralt rendszer adattartalma
alapjan.

Pénziigyi-szamviteli
zards feltételeinek

Havi zaslat feltételvizsgalatok
vépzése a SALDO Creator
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vizsgalata

Integralt Szdmviteli
Informicids Rendszerben.

Fékdnyvi zdrdsok

Havi zarasok végrehajtasa a
SALDO Creator Integralt
Szamviteli Informacios
Rendszerben.

Szamviteli-pénziigyi
zarasi ellendrzésels,
egyeztetések

Tartalmi és formai
ellendrzések elvégzése
beszamolok készitéséhez,

4.3.

Beszamolé készitése

43.1.

Zarlaa feladatok.

Zarlati feladatok ellatisa havi,
negyedéves, féléves és éves
rendszerességgel:

- szdveges és szamszaki
jelentés elkészitése,

- indokolas tabla elkészitése
intézményi eléirdnyzatokea.

432

Negyedéves
mérlegjelentés
készitése.

A negyedéves mérlegjelentés
adattartalmanak alatimasztisa
analitikus adatokkal.

4.3.3.

Koltségvetési jelentés
készitése

Havi kimutatas a
kételezettségvillalisokrol,
kovetelésekrdl,
kotelezettségekol

Beszamold
aldtdmasztisa.

Beszimoldt aldtimasztd
dokumenticié elkészitése.

Informatikai évzaras

Gazdilkodasi évzardsi
teenddSinek ellatisa a SALDO
Creator Integralt Szamviteli
Informacids Rendszerben.




5. szamu1 melléldet

Az Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatala
Kockazatkezelési Rendje

Ertelmezd rendelkezések
1. § (1) Ezen szabalyzat alkalmazasaban:

1) Kockazat: A kockazat lehet egy esemény vagy kévetkezmény, amely lényegi befolyassal van a
Hivatal stratégiai célkitGzéseire. A kockazat lehet véletlenszerti esemény, hianyos ismeret- vagy
informadcid.

b) Eredd kockazat: a szabdlytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibik eléfordulasanak
kockazata.

c) Maradvany kockazat: a kockazat csGkkentésére tett azonnall valaszlépések (szervezeten beliil
makods belsé kontroll) utan még fennalld kockazat.

A kockizatok kezelésének folyamata
2. § A kockizatkezelés elemei:

- kockazatok azonositasa

- értékelése

- a kockazat elharitas modjanak, a kezelésének tervezetett modja
- a szikséges beavatkozasok meghatirozasa

- kockazatkezelési stratégia kialakitasa és megvaldsitasa.

A kockazatok kezelésének felelGsei

3. § (1) Az Orszagos Szlovik Onkormanyzat Hivatala (a tovibbiakban: ,Hivatal”)
kockazatkezelési rendjének miikodtetéséért a Hivatalvezetd felelds.

(2) Sajit hataskoriikben a kockdzatok megfelelé kezeléséért az dltaluk vezetett egységeken beliil az
egységvezetSk felelosek.

A kockéazatok azonositasa

4. § (1) A kockizat azonositisinak célja a stratégiai célkitizéseit veszélyezteté f6 kockazatok
megallapitisa.
(2) A Hivatal milkédésének figyelembe vételével a kockazatok azonositasa két szinten térténik:

a) Az elsé szinten a Hivatal valamennyl munkatarsa bevondsra kerill a kockazat azonositasaba
annak érdekében, hogy a mindennapi munka soran felmeralé kockazatok is felismerheték
legyenek. Ezen a szinten a kockazatok azonositasaért és kezeléséért az egységvezetok felelosek.

b) A masodik szinten Kockazatkezeld csoport keril kialakitisra, melynek vezetéje a
Hivatalvezets. A csoportos kockazat azonositasara a Kockazatkezeld csoport alakitja ki a szamara
leginkibb alkalmas mddszert.

(3) Az azonositas eredményét a melléklet szerinti kockazatkezelési terv tartalmazza.
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A kockazatok elemzése

5. § (1) A kockizatok értékelése jelent&ségitk szerinti sorba allitasat jelenti, azonos szempontok
alapjin: mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valoszinlisége és azok milyen jelentéséggel
lehetnek a szervezetre, amennyiben azok valéban felmeriilnek.

(2) A kockdzatokat értékelni kell aszerint, hogy az altaluk okozhatd kir szamszerGsithetS-e (pl.
pénziigyi kockazatok), vagy nem szamszertsitheté (pl. hirnév).

(3} A kockizat bekdvetkezése esetén okozott kar nagysaga szerinti kategdriak:

a) Nagyon kicst: a lehetséges kar kisebb, mint 1 mullié Ft.
b) Kicsi: a lehetséges kar 1-5 millié Ft kozott.

c) Kozepes: a lehetséges kar 5-25 millid Ft kozott.

d) Nagy: a lehetséges kar 25-50 millié Ft.

¢) Nagyon nagy: a lehetséges kar 50 millié Ft-nal nagyobb.

6. § A kockizatok bekovetkezési valdszinliségét magas/kozepes/alacsony kategdridkba kell
sorolni. A kategdridkat a kovetkezdk szerint kell értelmezni:

a) alacsony: az elmult évben nem fordult el6 hasonld esemény,
b) kozepes: az elmilt évben eléfordult egy hasonld esemény,
c) magas: az elmalt évben el6fordult kettd, vagy tobb esemény.

7. § A kockizatok azonositisa és értékelése utin hataskortdl fiiggéen a Hivatal vezetéjének
dénteni kell arrdl, hogy a — stratégiai célokat figyelembe véve — vallalni tudja-e a kockazatot vagy
sem. Amennyiben nem véllathaté fel a kockazat, akkor intézkedéseket kell tenni annak érdekében,
hogy az csokkenthetd vagy megsziuntethetd legyen.

8. § A kockizatokat rendszeresen, évente jra kell értékelni.

Elfogadhato kockazati szint, kockazattiiré képesség

9. § (1) Az elfogadhaté kockizati szint azt a szintet jelenti, ami felett a Hivatal vezetdje
mindenképpen vilaszintézkedést tesz, vagy valaszintézkedés megtételét kezdeményezi a
hatiskorrel rendelkezd személynél a felmeruld kockazatokra.

(2) A kockazattird képesség meghatirozasa szubjektiv, azonban a megfelel6 kockazati stratégia
kialakitasinak elengedhetetlen feltétele. Az elfogadhaté kockazati szintet alkalmanként a Hivatal
vezetSje hatirozza meg. A kockazatok értékelését és a kockazati térképet melléklet tartalmazza.

A kockdzatokra adott valaszreakciok, kockazatkezelési stratégia
10. § (1) A kockizatkezelési stratégia soran az alabbi lehetéségek allnak rendelkezésre:

a) a kockazat forrasinak megsziintetése, a kockazatos tevékenység befejezése,

b) az el6fordulas lehetdségének csokkentése,

¢) a kockazat atadasa (pl. biztositds révén, felsGszintl déntés alapjin més szervezeti struktirihoz)

d) kockadzat kezelése, hatiasinak csokkentése (célia a kockdzatok elviselhet szintre torténé
csokkentése)

e) kockizat elviselése (a kockizatnak ezt a részét a Hivatal tudatosan vallalja fel. Ez a
maradékkockazat lehet egyrészt azért, mert ebben az esetben nincs mar mdd arra, hogy a
kockizatok bekovetkezését vagy hatisuk mértékét hatékonyan csékkentsik, masrészt azért, mert
a kockazat mértéke az elviselhetSség hatarain belil van.)
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(2) Az elfogadhatd kockazati szinten, illetve ez alatti kockazatoknal:

a) vizsgalni kell a kockdzatkezelési lehetéséget — a kockazatkezelés koltségeinek viszonyitasa a
kockizat viseléséhez -,

b) lehetdség szerint a kockazatot at kell adni,

¢) a kockazatot viselni kell.

(3) Elfogadhato kockazati szint feletti kockazatoknal:

a) a kockazatot kezelni kell {célja az elfogadhatd szintre torténd csokkentése)
b) a kockazatos tevékenységet be kell fejezni (kivéve, ha folytatasardl jogszabaly rendelkezik)
¢) lehetdség szerint a kockazatot at kell adni.

A kockazatok rendszeres feliilvizsgalata

1L § (1) A vezetSi dontések meghozatala soran a felmerild kockazatokat azonositani kell, ehhez
segitséget nydjt a kockazatok rendszeres felilvizsgalata.

(2) A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetni a folyamatokat, frissiteni kell a
valtozasokat, illetve ellendrizni kell a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

(3) A kockizatok felilvizsgilata soran felid kell vizsgalni a csoportok kockazati profiljaban
bekovetkezett valtozasokat, fel kell mérni a kockazatkezelési folyamat hatékonysagat.

{(4) Az azonositott kockazatokat évente felil kell vizsgalni.



