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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. Altalanos Rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) A koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: ,.Bkr.”) foglaltaknak
megfeleléen az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala (a tovabbiakban: ,.Hivatal”) és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények muikodésiik sordn a szervezeti integritast
sértd események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazniuk. Az integritasi €s
korrupcios kockazatok fogalmi meghatdrozasait, a kockazatok felmérését, kezelését az Integralt
Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(2) A belsé ellenérzési, adatvédelmi, minOségiranyitasi, informatikai tevékenység soran
megdllapitott szabdlytalansagok, nem megfeleléségek, incidensek kezelése a belsod
ellenérzésre, az adatvédelemre, a mindségiranyitasra, az informatikai biztonsagra vonatkozé
jogszabalyok €s belsO szabalyzatok eldirasa alapjan torténik.

(3) Jelen Szabalyzat el6irasaitol eltérni indokolt esetben, a hivatalvezetd eldzetes irasbeli
jovahagyasaval lehetséges.

I1. Részletes Rendelkezések

2.1. A szervezeti integritast sérto események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) Az eljarasrend célja annak eldsegitése, hogy a Hivatal mukddésével kapcsolatosan
felmeriilé szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakuldsanak megeldzésére, a bekdvetkezése esetében annak feltirdsaira, sziikség esetén a
felelosség megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjadk a
Hivatal miikodése soran el6forduld szervezeti integritdst sértd esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, €s a feltart események kezelését.



(2) Jelen eljarasrend része a belsd kontrollrendszernek [az allamhaztartasrdl szold 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai
ellatasdra szolgalo eldiranyzatokkal, 1€étszammal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdilkodas kdvetelményeit.

2.2. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzoi
2.2.1. A szervezeti integritast sérté események fogalma, kiemelt jelentdségli esemeny

(1) Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabdlyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyitd
szery altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mitkodéstol eltér.

(2) A szervezeti integritast sért6 esemény fogalom mind a kordbbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi
korét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalds, korrupcid)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett

spey

(3) A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabély, a Hivatal belsé szabdlyzata szdndékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett
olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Hivatal miikddési rendjét, a koltségvetési, illetve a
vagyongazdalkodast, az Onkormanyzati feladatellatds barmely tevékenységét sérti vagy
veszélyezteti.

(4) A szervezeti integritist sérté esemény fogalomkore széles, a korrigdlhaté kisebb
mulasztasoktol, munka kézben eléforduld hianyossagoktol kezdve ide tartoznak a stlyosabb
biintetd-, szabdlysértési Ugyek, valamint kartéritési eljdrds meginditasara okot add
cselekmények.

(5) Az alabb felsorolt szervezeti integritast sértd esemény barmelyike bekdvetkezeése esetén a
kiemelt jelentdséglinek mindsiil:
a) a Hivatal zavartalan mikddését salyosan sértd,

b) a Hivatal szervezeti egységeinek a mitkddését veszélyeztetd,

¢) a Hivatalra harulé nyilvantartasi, bejelentési, tdjé¢koztatasi kotelezettség elmulasztasat
eredményez6,

d) a Hivatal hirnevét karosan befolyasolo,

e) amely eset énmagaban is alkalmas a Hivatal feliigyeleti szerv altali elmarasztalasara,
esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara,

f) a Hivatal szervezetén beliil miikodo valamely szervezeti egységben megvaldsult olyan
esemény, amely jelentésen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

g) az 500 000 forintot meghaladd vagyoni hatrannyal jar6, vagy olyan szervezeti integritast
sértd esemény, amely kovetkeztében a Hivatal ellen akar jogi 1épesek, perek
indulhatnak.

2.2.2. A szervezeti integritast sérté események 4ltalanos jellemzdi
(1) A szervezeti integritast sértd események lehetnek:
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a) szandékosan okozottak (félrevezetés, csalas, sikkasztis, vesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.),
b) gondatlansaghdl okozottak (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).

(2) A szervezeti integritast sérté események a gyakorisagot tekintve Iehetnek:
a) egyszeri,
b) ismételt,
c) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sértd esemeény).

(3) A szandekossag kérdése a megfeleld szankcio kiszabasakor értékelendd.

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

(1) A szervezeti integritast sérté események megeldzése s kezelése (az eljarasrend kialakitasa,
a sziikséges intézkedések meghozatala) a hivatalvezetd felelssége, akinek e felelossége és
feladata a szervezeti struktirdban meghatirozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének,
felelosségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg.

(2) A Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetok
feladata €s feleléssége a szabalyozottsdg €s a szabalyok betartdsanak biztositisa, amely a
szervezetl integritdst sértd események megeldzésének elsOdleges eszkdze és a megfleleld
kontrollfolyamatok muikédtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy
a) a jogszabdlyoknak megfelelé szabalyozdsok alapjan miikédjon a szervezet, €s ennek

érdekében a szilkséges, feladatkoriikhoz tartozd szabalyozasok elkészitésre keriiljenek,

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsat minden vezetd folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sérté események
megel6zésének,

c) szervezetl integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritdst sérté esemény
megsziintetésére, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelésség megallapitasra keriiljon, a szilkséges intézkedések megvalésuljanak.

(4) A Hivatal miik6dését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az egyéb belsd
szabalyozo dokumentumok (korlevelek, utasitisok stb.) a https://ukrajinci.hu/ honlaprél
érhetok el.

(5) Minden szervezeti egység vezetGje felel6s a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt
szervezeti integritist sértd esemény ismételt elfordulasanak megel6zéséhez szilkséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak
dokumentalasadért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hianyossdgok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért és  megvalositdsuk
ellenbrzéséért.

(6) A munkatarsak €s az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allok (a tovabbiakban egyiitt:



;»Munkatérsak’™) konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(7) Valamennyi munkatars feladata és kételessége az észlelt szervezeti integritast sértd esemény
jelzése a vezeto felé a szolgalati Gt betartdsaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A szolgilati utat a Hivatal SZMSZ-e szerint
kell értelmezni.

(8) A szabalyszeri mikddést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-ben foglaltak szerint a bels6 ellendrzés éves ellendrzési terv
keretében ellenérzi.

(9) Az Onkorményzattal szerz6désben allo ligyvédi iroda koordinalja és nyilvéantartja a
hivatalvezetd altal elrendelt, a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos kartéritési
ligyeket, valamint elékésziti €s nyilvantartja a szervezeti integritast sérté esemeényekkel
kapcsolatos szabalysértési és blintetd ligyek kezdeményezését

(10) A munkaltatdi jogkor gyakorloja elkésziti, és jogi szempontbdl ellendrzi, a gazdasagi
vezetd pénziigyi szempontbdl ellen jegyzi a kértéritési eljards dokumentumait. A szervezeti
integritdst sérté eseményekkel kapesolatos kartéritési-, szabdlysértési-, blintetd eljaras
dokumentumait a munkatigyl szervezeti egység (munkatdrs) az érintett munkatars személyi
anyagéaban tartja nyilvan.

2.4. A szervezeti integritast sértdé esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a Hivatal munkatarsai, vezetdi, az ellendrzést
vEgzd belsd és kiilsd szervek részeérdl térténhet.

2.4.1. A Hivatal munkatarsa altal €szlelt szervezeti integritist sérté esemény, a bejelentd
védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritist sért6é eseményt munkatars észleli, soron kiviil kételes
értesiteni — a hivatali Gt betartasdval — a kozvetleniil felette allo vezet6t.

{2) Amennyiben a munkatérs gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott tigyben érintett,
akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, 0gy az eljaras folyamataban biztositani
kell adatainak a zéart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan a hivatalvezetd ismerhet
meg.

(4) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést — felelésségre nem
vonhatd.

(5) A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az ligy feltdrasra keriilt — a szervezeti egység
vezetdje javaslatdira a munkaltatéi jogkor gyakorléja elismerésben (munkaltatdi dicséret)

részesitheti.

2.4.2. Hivatali vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény



(1) A munkatars 4ltal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd
esemeény esetén amennyiben az Iehetséges, sajat hatiskorben, az SZMSZ szerint meghatérozott
feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell a szervezeti integritast sért$ esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

(2) Ha a szervezeti integritdst sértd esemeényrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeli integritast sértd eseményt valdsnak vélelmezi, de gy itéli meg, hogy az sajat
hataskdrben csak részben sziintethetd meg, kételes értesiteni a szervezeti integritdst sértd
esemény megszintetésére hataskdrrel rendelkezd vezetot.

(3) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette allé
vezetdt — az esemény stlyossagatol fliggden szilkség szerint a hivatalvezetdt — kell értesitenie,
csatolva a kapcsolédd dokumentumokat és az ligyre vonatkozd véleményét, az {igy tovabbi
kivizsgélasara vonatkoz¢ javaslatat.

(4) Kiemelt jelentdségll szervezeti integritast sérté esemény esetén iranyitasi jogkore alapjan a
hivatalvezet6t kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sértd
esemény kivizsgaldsat.

2.4.3. Kiilso ellendrzési szerv altal észlelt szabélytalansag

(1) Kiils6 ellendrzési szerv (az Allami Szdmvevészek, illetve a megbizottja) altal végzett
ellenérzés szabalytalansdgra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

(2) Az OEP, munka-és thzvédelmi hatésdgok, altal végzett ellendrzés szabélytalansdgra
vonatkozo megéllapitasait az ellendrzésrol késziilt, a Hivatal részére megktildétt dokumentum
tartalmazza.

2.4.4, Kulso személy altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény

(1) Amennyiben kiils6é személy - szerztdéses partner, Hivatal, allampolgar — jelzi a szervezeti
integritast sért6 eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell
megvizsgalnia, frasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez érkezést kovetd 30

napon beldl.

(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez ¢érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb
3 napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

(3) A bejelentét —~ amennyiben az {igy azt lehetdvé teszi, és a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre all — a 14 vonatkozd mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrél.

(4) A kiilsé személy éltal észlelt szervezeti integritast sértd esemény esetén kdvetendd eljaras
megegyezik a (2.4.2.) bekezdésben meghatarozottakkal.

2.5. A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szabélytalanség megsziintetése, kiemelt jelentOségi szabdlytalansag esetén kdvetendo
eljaras.



(1) A munkatars altal onellenbrzéssel €szlelt, illetdleg a belsé kontrollrendszer keretében az
elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vezetdje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsztintethetd hiba korrigaldésa nem
igényel szabalytalansagi eljarast.

(2) A szabéalytalansag megsziintetésére a hatdskorrel rendelkezd vezetének (szervezeti egység
vezetdje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezet felett 1évo, hataskorrel rendelkezé
vezetd) kell intézkednie.

(3) Kiemelt jelentéségii esetben - irdnyitasi jogkore alapjan —a hivatalvezetd szabalytalansédgi
eljarast kezdeményez.

(4) Nem kell 0j szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi szabalytalansig
észlelésekor, ha mar megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban
1évo eljaras.

(5) A szabalytalansag kivizsgaldsaban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az ligy targyilagos
megitélése nem varhato el.

2.6. A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetdi intézkedést igényl6 szervezeti integritast sértd esemény

(1) A szervezeti integritdst sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben
az lehetséges — sajat hataskorben, a szervezeti integritast sértd esemény é€szlelésétdl szamitott
legfeljebb 8 munkanapon belill kételes a megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni, majd az ligy tanulsagairdl tdjékoztatast nyujt a hasonlé tevékenységben érintett
munkatarsak részére, felhivja a figyelmiiket a szervezeti integritast sérté esemeny elkeriilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritdst sérté esemény tSbb szervezeti egység
kézremiikddesével sziintethetd csak meg, a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett
szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a hierarchidban felette allé vezetonek a szervezeti
integritast sértd esemény eseti munkacsoport Utjan térténéd rendezésére.

(3) A szervezeti integritast sérid eseményrdl értesitett vezetd az eseti munkacsoportot iranyitasi
teriiletén beliili szervezeti egységek bevondsaval jogosult [étrehozni és meghatirozni az eseti
munkacsoport vezetdjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét, az intézkedési terv
keszitesi kotelezettséget, az intézkedési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolds modjat. Ha a jelzett szervezeti integritdst sértdé esemény megsziintetése ezen
szervezeti kereteken tulmutat, a megkeresett vezetd a Hivatal szakmai tandcsaddja Utjan
kezdeményezi a szervezeti integritdst sértd esemény megvizsgalasat és megsziintetését.

(4) Kiemelt jelentéségi szervezeti integritist sérté esemény feltételezése esetén a
szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetOje haladéktalanul értesiti az irdnyitasi
jogkore alapjan intézkedésre jogosult hivatalvezetdt, a vonatkozd informéciok megkiildésével.

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalds folyamata

(1) Az eljaras soran a munkacsoport:
a) Osszegylijti az adatokat, informéacidkat, meghallgatja az érintetteteket;



b) Ertékeli az adatokat, informéaci6kat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nem kivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv
készitése feladat, felelds, hataridé megjelsléssel);

d) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd Gtmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat az eseti munkacsoport vezetéje nyomon
kdveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv Gssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd dtmutatisinak megfelelésen az eseti
munkacsoport vezetdje tajékoztatast nyijt a feladatok elérehaladédsardl, a szervezeti
integritast sértd esemény kezelésérol,

2.6.3. A hivatalvezetd vezet6i intézkedését igényld kiemelt jelentéségi szervezeti integritast
sértd esemény

(1) Kiemelt jelentéségi szervezeti integritast sérté esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése iranyitési jogkére alapjan a hivatalvezet$ hataskorébe tartozik,

(2) Az eljaras lefolytatdsa és a dontés meghozatalinak megalapozotisiga érdekében a
hivatalvezetd kérheti az tigy megvizsgélasat erre a célra [étrehozott eseti bizottsagtol.

(3) Az eljarast a felkérést koveto legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni. Amennyiben
a hataridd az ligy Osszetettsége miatt nem tarthato, a hivatalvezetd ettol eltérd idétartamot is
megéllapithat.

(4) Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység
ligyben nem érintett vezetdje €s a hivatalvezetd altal az {igy jellege szerint kijelslt tovabbi
munkatarsak: gazdélkodasi, pénziigyi, beszerzési, vagyongazdalkodasi, tevékenységgel
kapcsolatos ligyben gazdasagi vezetd.

(5) Az erre a célra léirehozott eseti bizottsag vizsgdlata tdrténhet kilondsen az iratok
tanulmanyozéasaval, az érintettek meghallgatdsaval, irasbeli tijékoztatas beszerzésével.

(6) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag cljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott
ligyben érdemi informaciéval rendelkezhet. A meghallgatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, A
meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

(6a) A Hivatal minden munkatirsa koteles az egylittmiikddésre, nyilatkozattéteire, az eljaras
szempontjabol lényeges informéciok, dokumentumok atadasara.

(6b) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjin javaslatot tesz
iranyitasi jogkore alapjan a hivatalvezetdnek a szitkkséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen
a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére, a hasonlo esetek megel6zése érdekében
sziikséges intézkedések meghatirozisara, a felel6ésség megallapitasara.

(7) Az eljaras lezardsat kovetéen az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,
amelyen a szervezeti integritdst sért6 eseménnyel érintett szakteriilet munkatérsainak jelen kell
lennitik.



(8) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljards megallapitdsait és a munkatirsakat
tjékoztatni kell a szervezeti integritast sértd esemény jovébeli bekdvetkezésének az
elharitdsdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges intézkedésekrd], a kivetendd magatartasrol.

2.6.4. A szervezeti integritast sértd eseményt vizsgalo eljards eredménye, intézkedési javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:
a) annak megallapitésa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);
b) szervezeti integritdst sérté esemény megtorténtét megéllapitd és intézkedést elrendeld
dontés;
¢} tovéabbi eljarés elrendelése, amely a felel6sség megallapitdsa vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges.

2.6.5. Belsd vagy kiils6 ellenorzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(1) A bels6 szakmai ellendrzés, az adatvédelmi felelds altal megallapitott szabalytalansag,
valamint IT incidens esetén a szabdlytalansaggal, nem megfeleléséggel, incidenssel érintett
szervezetl egység vezetdjének a vonatkozo belsd szabalyzat eldirdsa alapjan intézkednie kell a
megallapitasok hatasos kezelésére,

(2) A kiilsd ellendrzési szerv altal megéallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabdlytalansagokra vonatkozd, az ellenérzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrél vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sért
esemény megsziintetésére hataskdrrel rendelkez0 szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségil
esetben az iranyitasi jogkdrrel rendelkezé hivatalvezetd feladata.

(2) A jogktvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegi (kartéritési eljaras meginditdsa, szabdlysértési vagy Dbiintetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal),

b) munkajogi (figyelneztetés, felmondas, azonnali hatéllyal térténd megsziintetés),

¢) pénzlgyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben t6rténé
felfliggesztése, visszakvetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegi (belsd szabalyozas mddositasa, szigoritdsinak kezdeményezése
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

(3) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat megmchtsa
Az eljarasok meginditasdnak kezdeményezésére a hivatalvezetd jogosult.

(4) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére,
valamint lefolytatisara a jogosult részére 4tadhatdk.



2.8. A szervezeti integritast sért6é eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kivetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetGjének feladata a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcesolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

a) az elrendelt eljardsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) aeljardsok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehajtas
ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritdst sérté esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési
lehet6ségek beazonositdsa, sziikség esetén a belsé szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositisinak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellen6rzési nvomvonalban régzitett eljaras az adott szervezeti
integritast sértd eseményt miért nem szilrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatardl, helyesbitésérdl.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetéséért
felelds vezetd, kiemelt jelentdségli esetben az iranyitasi jogkdrrel rendelkezé hivatalvezetd
tovabbi intézkedést rendel] el.

2.9. Adatszolgaltatas a fenntarto részére

2.9.1. Adatszolgéltatas az Ukran Orszégos Onkorméanyzat Kozgyiilése és illetékes bizottsagai
részére

(1) A szervezeti integritast sérté események Hivatali szinti nyilvantartdsat a hivatalvezetd
vezeti.

(2) A kiemelt jelentdségli szervezeti integritist sértd esemény kivizsgalasara felkért eseti
bizottsag vezetdje az eljards megkezdésérdl, majd lezarasardl a szervezeti integritdst sértd
események vizsgalatarol késziilt jegyzOkonyv €s az intézkedési terv megkiildésével tajékoztatja
az Ukran Orszdgos Onkormanyzat Kézgytilését ¢s illetékes bizottsagat.

(3) A 2.4.3. (1) bekezdésben felsorolt kiilsé ellendrzési szervek éltal végzett ellendrzésrdl a
hivatalvezetdt az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje soron kiviil tajékoztatni koteles, majd
az ellenOrzés megdllapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tetvet - amennyiben ilyen
készllt - haladéktalanul meg kell kiildeni a hivatalvezetdnek is.

(4) Az intézkedési terv megvaldsulasardl, vagy esetlegesen az egyes intézkedések
elmaraddsanak okar6él a hivatalvezetét az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez
igazoddan év kozben folyamatosan tajékoztatni kell.

2.9.2, Adatszolgéltatas a munkaligy részére
(1) Ha az iranyitési jogkorrel rendelkezd hivatalvezetd a szervezeti integritast sért6é eseménnyel

kapcsolatban a rendelkezésére 4116 informacidk alapjan kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli
el, akkor a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje koteles a



szervezeti integritast sértd eseménnyel dsszefliggésben keletkezett dokumentumok masolatat 3
munkanapon beliil megkiildeni a munkaiigyi szervezeti egységnek és az Onkormanyzattal
szerzddésben allo tigyvédi irodanak.

(2) Az Onkormanyzattal szerzédésben allo iigyvédi iroda koordinalja €s nyilvantartja a
hivatalvezeté altal elrendelt, a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos kartéritési
tgyeket. A kartéritési eljarasban keletkez6 dokumentumok nyilvantartasa soran gondoskodik
azok elkiilonitett, naprakész és pontos vezetésérol.

(3) A munkaltatéi jogkor gyakorloja az lgyvédi iroda altal készitett formanyomtatvany
hasznalataval elkésziti a kartéritési dokumentumokat, amelyet a gazdasagi vezetd ¢s a
hivatalvezet6 ellenjegyez.

(4) A kartéritési eljaras ellenjegyzett dokumentumat a munkaltatdi jogkor gyakorldja megkiildi
a munkaiigyre a sziikséges intézkedések megtételére és a kartéritési eljaras dokumentuma
szervezeti integritdst sértd eseménnyel érintett munkatars személyi anyagaban torténd
elhelyezésére.

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

2.9.3. A szervezeti integritiast sértdé események kezelésében érintett szervezeti egységek
egylttmukdodése, informaciok hasznosulasa

(1) A hivatalvezetd a szervezeti integritast sértd események, szabalytalansagok feltarasaban és
kezelésében elsdlegesen feladatkorrel rendelkez6 szervezeti egységekkel €s a jogszabalyban
megjelolt felelosokkel rendszeres id6kdzonként, negyedévente attekinti a szervezeti integritast
sértd események, szabalytalansagok alakulasat és a felmertilt esetek kapcsan megfogalmazza a
sziikséges intézkedéseket.

III. Zaré rendelkezések
(1) Jelen eljarasrend 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az eljarasrend elvalaszthatatlan részét képezi az 1-5. szama melléklet.

Budapest, 2021. augusztus 27.

Dr. Makai Marton
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Lsz. melléklet
Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala
Belsé kontrollrendszere

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 69. § (1)
bekezdése hatdrozza meg a belsé kontrollrendszer 1ényegét és céljait.

1.2. A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere a kockdzatok kezelése és targyilagos
bizonyossag érdekében kialakitott folyamatrendszer.

1.3. Céljai a kovetkezok:

1.3.1. A mtkddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsak végre.

1.3.2. Teljesitsék az elszamolasi kitelezettségeket.

1.3.3, Megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

1.4, Az 13.1 - 1.3.3. pontokban megfogalmazott céloknak a ké&vetkezd technoldgiai
folyamatokat kell atfognia:

1.4.1. A pénziigyi dontések dokumentumainak elokészitését (ideértve a koltségvetés tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is).

1.42. A pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szemponti megalapozottsagat.

1.43. A koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellenbrzes, a
penziigyl dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsag szempontjabdl torténd jovahagydsat,
illetve ellenjegyzését.

1.44. A pgazdasagi események elszamolasat (a2 hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés €s beszamolas) kontrolljat.

1.5. Az Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatala (a tovdbbiakban: ,Hivatal”) pénziigyi
folyamatait a 4. melléklet tartalmazza.

2. A pénziigyi déntések dokumentumainak elkészitésérdl

2.1. Minden elkészitett és jovahagyott pénziigyi dokumentum a gazdalkodasi folyamat
l1épéseinek dontési mechanizmusét rdgzitd bizonylata.

2.2. A pénziigyi dontések dokumentumai szorosan kapcsolddnak a végrehajtasi fazisokhoz,
melyek alapjan megkiilonboztethetbek:

2.2.1. tervezési,

2.2.2. felhasznélasi és beszdmolasi dokumentumok.

2.2.1. Tervezési dokumentumok:

Tervezési dokumentumok a kdvetkezok:
2.2.1.1. Intézményi keretszamitasok:
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— intézményi bevételek tervezési adatai,

— intézményi kiadasok tervezési adatai,

— koltségvetési tdmogatasok tervezési adatai,

— személyi juttatasok és 1étszam-tervezési tdblazatok.

2.2.1.2. Elemi koltségvetés
2.2.2. Felhasznalasi dokumentumok:

A jovéhagyott éves kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa sordn a kdvetkezd
dokumentumok elkészitése jelzi a dontési €s végrehajtasi fazisokat:
2.2.2.1. Szakmai palyazatok kiirdsa.
2.2.3.2. Kdzbeszerzési eljarasok dokumentumai:
— ajanlat bekérés,
— pélyazati felhivas kozzététele a Kozbeszerzési Ertesitében,
— dontésrdl szolo jegyzokonyv.

2.2.2.3. A kotelezettségvallalas dokumentumai:
— szerzddés,

— megallapodas,
— megrendelés

2.2.2.4, Szamla, szakmai beszamold.

2.2.2.5. Ertesités beszamolé elfogadasardl.

2.2.2.6. Teljesitésigazolas.

2.2.2.7. Utalvany.

2.2.2.8. Atutaldsi megbizés, jovahagyott eldiranyzat atcsoportositas.
2.2.2.9. Ertesités kovetelésallomanyrol,

2.2.3. Beszamolasi dokumentumok:

A gazdasagi folyamatok nyilvantartdsa soran, a koltségvetési év beszamoldsardl készitett
dokumentumok a kévetkezdk:

2.2.3.1. Analitikék.

2.2.3.2, Fékonyvi kivonat.

2.2.3.3. Szamszaki beszamolo.

2.2.3.4. Szbveges beszamolo €s mellékletet.

3. Elozetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés

3.1. Az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés elemei az alabbiak:

3.1.1. Alairasi jogosultsagok meghatarozésa:

Az eldzetes pénzligyi ellenbrzést alapvetden az aldirasi jogosultsagok hatarozzak meg. Ezek a
jogosultsdgok a gazdalkodasi folyamatok minden fazisaban jelen vannak, alapvetd szerepiik
van a déntési mechanizmusok ellendrzésében. Ezeket a jogosultsdgokat teljes részletességgel
(ki, mit, mikor, mekkora Gsszegig, milyen mindségben, hogyan, hiny példanyban stb. ir ala)
szilkséges szabalyozni.

A szabdlyozas — a jogosultsagi funkcidk eltéré mélysége miatt — a Hivatalban a jogosultsagokat
a kdvetkezé eldirasok tartalmazzak:
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3.1.1.1. SZMSZ.

3.1.1.2. Gazdalkodasi tevékenyseget szabalyozo rendeletek és utasitisok.
3.1.1.3. Szamviteli politika.

3.1.1.4. Aléirasi cimpéldany.

3.1.1.5. Munkakdri leiras.

4. A gazdasagi események elszamolasa
4.1. A gazdasagi események elszamolési rendjét két elem hatarozza meg, melyek a kévetkezdk:
4.1.1. A kényvvezetés és a beszamolas szabalyozasa:

A gazdasagi folyamatok nyilvantartdsat és az err6l sz6ld beszamolo elkészitését a Hivatalban
az alabbi szabalyozo rendszerek tartalmazzak:
4.1.1.1. Szamviteli politika,

— szamlarend,

— szamlatikér.

4.1.1.2. A gazdalkodasi tevékenységet szabalyozd utasitasok, rendeletek.
4.1.2. A szamviteli nyilvantarto rendszerek:

4.1.2.1. CGR Informaciés Rendszer.
5. Az ellen6rzési nyomvonalak kialakitasarél

5.1. A belso kontroll kdrnyezet részeként el kell késziteni €s rendszeresen aktualizalni kell az
ellenérzési nyomvonalat. Ezért a belsé kontrollrendszer mellékletei tartalmazzik a Hivatal
valamennyi tevékenységére érvényes, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitési és ellendrzési
folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt szemléltetett rovid leirdsat, mely tartalmazza a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdve téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

5.2. A Hivatal miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitdsra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfelelden kell a Hivatal pénziigyi
feladatait ellatd szervét is mikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési
folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni. Az ellendrzési nyomvonal
elkészitésének kotelezettsége feldleli a Hivatal tevékenységét jellemzd osszes folyamatot. A
megfeleld iranyitdsi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes informadciokat
nyljtanak az egyes, a szervezetek tevékenységére vonatkozo gazdasigi eseményekrol,
miveletekr6l, a miveletekben résztvevikrol, a felelésségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

5.3. A szabalyszeriien vezetett és dokumentdlt folyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapesolatos informacidkat, a miivelet iddpontjat, a feladatok ellatdsdnak modjat, az alatdmaszto
(beérkezo és kimend) dokumentumeokat.

54. A Hivatalra vonatkozd ellenbrzési nyomvonalai kialakitdsdnak kotelezettsége a

hivatalvezet6t terheli, aki ezen kotelezettségét az egyes elemek tekintetében a vezetése ala
tartozd egys€gek vezetdi részére delegélhatja.
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5.5. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa, illetve rendszeres feliilvizsgalata évente egy
alkalommal torténik. Az ellenérzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgélataért a Hivatal
szervezeti egység vezetdje felel.

5.6. A Hivatal pénziigyi tevékenységének ellenérzési nyomvonalat melléklet tartalmazza.
6. A kockazatok kezelésérol

6.1. A kockazati tényezok alapjan el kell végezni a kockazatelemzést és ennek érdekében 1étre
kell hozni €s miik6dtetni kell a kockdzatkezelési rendszert.

6.2. A kockazatkezelési feladatok a kovetkezok:

6.2.1. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

6.2.2. A kockézatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a Hivatal tevékenységében
¢s gazdalkoddsaban rejld kockazatokat.

6.2.3. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azokat az
intézkedéseket €s azok megtételének modjat, melyek csokkentik, illetve megszintetik a
kockazatot.

6.3. A kockézatkezelési eljaras célja, a Hivatal vezetdjének feleldssége €s kitelezettsége az éves
koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa és folyamatba dEpitett clézetes és utdlagos
ellenérzése. A Hivatalvezetd tevékenységrél valéd beszdmolas sordn feladata a kockazati
tényezOk, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valdszinlisége, a kockazati hatas
mérése €s semlegesitése annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv szervezeti egységeként
mitk§do intézményen beliil feltdrja a gazdélkodasban fennalld kockézatot, masrészt megeldzze
annak bekdvetkeztét, Ieladata felmérni, hogy mi jelent kockazatot a feliigyelete ald tartozo
fejezetek teriiletén, mekkora kockéazat nagysagokkal kell szamolni €s a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni

6.4. A kockéazatkezelés keretében kerlil sor minden olyan lényegi befolyassal rendelkezd
esemény, informécio vagy kovetkezmény kezelésére, amelyek a szervezeti egység stratégial

célkitlizései, illetve azok sikereit alapvetden meghatarozza.

6.5. A kockazatkezelés célja, hogy a koltségvetési szerv feltarja a gazdalkodasdban fennalld
kockazatokat, méasrészt megelézze azok bekdvetkezését.

6.6. A Hivatal kockazatkezelési rendjének leirdsat, a kockazatkezelési tervét, a kockazat
értékelését, valamint a kockdzati térképét melléklet tartalmazza.
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[I.sz. melléklet

Jegyzokonyv a szervezeti integritist sérté eseményrol (minta)

Iktatészam:

b

A jegyzékonyv készitésének helye, idépontja: ,,...”, 201 ,,...”.ho ,,...”. nap

A szervezeti integritast sérto eseménnyel érintett szervezeti

A szervezeti integritast sérto esemény észlelésének idépontja: ,,...”, 201 ,,..”.hé ,,...”". nap

A szervezeti integritast sértd esemény leirdsa:

— aszervezeti integritdst sértd esemeény észlelésének modja (az észlelé elmondasa
alapjan)

— aszervezeti integritdst sértd esemény pontos tartalma,

— aszervezeti integritdst sérté esemeény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy
rendszeres

— aszabaly megjeltlése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritast sértd eseményt
megalapozza,

— afolyamat vagy tevékenység szervezeti integritist sérté esemény altal érintett része,

-~ a szervezeli integritdst sérté eseményhez vezetd koriilmeények, tényezok,

— aszervezeti integritdst sérté esemény kdvetkezményei,

— aszervezeti integritast sértd esemény korrigalhatbdsaganak vagy
korrigalhatatlansaganak ténye,

— pénziigyi hatas valdsziniisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:
— sajat hataskérben inditott eljaras ténye, idépontja, a dontéshozé megnevezése,
— az intézkedés ismertetése (megsziintetes, korrekeid, javaslattétel felsébb szintll
intézkedésre),
— aszervezetl integritast sértd esemény kivizsgalasaért felelds vezets értesitése, a
szabalytalansagi nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumek ,,...”
(a tényt alatamaszté alapdokumentum masolatok, (pl. szamlék, pénztari kiadasi bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok) ,,...”

Szervezeti egység vezetdjének aldirasa Jegyzokonyv készitd alairasa ,,...”
Az eljarast lefolytato személy(ek) alairasa ,,...”
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Meghallgatasi jegyz6kényv (minta)

A Meghallgatasi jegyzokinyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

¢) a meghallgatason résztvevd egyéb személyek beosztasat, szervezeti egységét,

d) a meghallgatas targyat;

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s az azokra adott valaszokat;

f) az elhangzottak és a jegyzoékonyvben foglaltak egyezdségére vonatkozd nyilatkozatot;
g) a meghallgatdson résztvevok alairasat,
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[1l.sz. melléklet

A szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Szervezeti integritast
sértdé esemény

A szervezet
integritast sértd
esemény észlelésének
idopontja

Erintett szervezeti
egység

Esemény rovid leirasa

Kapcsolodd
dokumentumok

Végrehajtott
intézkedés

Esetleges kar mértéke

Intézkedés
végrehajtasaért
felel6s, hatarideje
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Tényleges végrehajtas
datuma

Eredmény
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IV.sz. melléklet

A Hivatal pénziigyi folyamatai

Ssz. Féfolyamat Folyamat Reészfolyamat Folyamat tartalma
1. El6iranyzat
kezelése
1.1. Koltségvetés tervezése

1.1.1. Igényfelmérés Koltségvetes készitéséhez
szakmai igény felmérése: a
telephelyek feladatainak
cliatasahoz sziikkséges
eléiranyzatok felmérése,
Osszegyujtése.

1.2. Eléirdnyzat modositas

1.2.1. Modositas Eléiranyzat modositas

kezdeményezése kezdeményezése.

1.2.2. Modositas végrehajtasa | Eldirdnyzatok
modositasaval
kapcsolatos tigyintézési,
clékészitési, végrehajtasi
feladatok teljesitése.

1.3. El6iranyzatok
nyilvantartasa

1.3.1. Eléiranyzatok Az eléiranyzatok

nyilvantartas kezelése | analitikus
nyilvantartasanak
folyamatos
vezetese.

1.4, Kdatelezettségvallalasok
nyilvantartasa
1.4.1. Kotelezettségvallalasok | Fedezetvizsgalat,

fedezetvizsgalata, szerzOdésnek é€s egyét

ellenjegyzése belsd szabalyzatoknak
vald megfelelés esetér
ellenjegyzés.

1.4.2. Szerzddeskotes, Kezdeményezés,

modositas végrehajtas

1.4.3. Szerz6dés teljestilése Szerz0dés  teljesitésének
elismerése, dokumentalase

1.4.4. Kotelezettsegvallalés Ervényesités,

teljesitése. ellenjegyzések
(ellendrzés), utalvanyozas.
1.5. Az eldiranyzatok
pénziigyi teljesiilése
1.5.1. Az eléiranyzatok | Kimutatasok készitése.

pénziigyi teljesiilésenek
folyamatos ellendrzése
és feliilvizsgalata.




1.5.2. Bevételek teljesitése Téamogatasi bevételek
teljesitése,  elbiranyzat-
modositas

1.6. Maradvany elszamolas
1.6.1. Maradvény Osszesitett
elszdmolasa. adatszolgaltatas
elkészitése-
1.7. Mitkodési kiadasok Elszamolasok, pénziigyi
teljesitése teljesités.

1.8. Dologi kiadasok Eléirdnyzatokhoz

teljesitése kapcsolédo dologi
kiadasok koltségvetési
eléiranyzatok  pénziigyi
tranzakcidinak teljes kort
ligyintézése,
nyilvantartasa. A
kotelezettségvallalasokhoz
tartozo teljesitések
nyilvantartasa,
feltilvizsgalata €s
folyamatos  egyeztetése.
szdmlak egyet
pénzbekérok utaldsa és s
kényvelési  feladatokhoz
valo elokésziiletek
elvégzése.

1.9. Pénziigyi irdnyitas,

ellendrzése

1.10. Likviditas kezelés

1.10.1 Likviditas kévetése CGR Szamviteli
Rendszerben a bevételek
as kiadasok alapjan @
multbeli pénziigyi
folyamatok kovetése.
jelentés készités az eldzd
id6szakrdl

1.11. Ellenérzése

mitkédtetése
1.11.1. Feliilellendrzések A jelzett problémékra
készitett szakmai terliletek
altali intézkedési tervek
végrehajtasdnak
ellendrzese
2. Szabalyozasi
feladatok
2.1 Szabalyzatok készitése, Az NGM pénziigyi jellegit
médositasok szabalyzatainak
kezdeményezése elkészitése a
hatdlyos jogszabalyi

20



kotelezettségeknek
megfeleléen

2.2,

Szabalyzatok
feliilvizsgalata

Szabalyzatok teljes
korliségének és
jogszabalyi
megfeleléségének
évenkénti

feltilvizsgéalata, sziikséges
valtoztatasok
kezdeményezése.

2.3,

Szabalyzatok
aktualizalasa

Even beliil felmeriils,
szitkséges valtozasok
aftvezetése az utasitasokorn
¢s a szabalyzatokon.

2.4,

Szabalyzatok
kodifikacidja, belsé
egyeztetése

Szabalyzatok egyeztetése.
Jovahagyast

k&vetden gondoskodni
sziikséges a kihirdetésrol.

Szamviteli
nyilvantartas
€s
adatszolgaltatas

3.1.

Informatikai évnyitas

A gazdilkodasi év nyitdsi
teenddinek ellatasa CGR
informéacidés rendszerben.
cliendrzési feladatok
végrehajtasa

3.2

Analitikus
nyilvantartiasok
vezetése

A szamviteli, pénziigyi
bizonylatok teljes kort
feldolgozasa:

- a bizonylatok tartalmi és
alaki feltlvizsgalata,
ellendrzése,

- az integralt rendszerber
valo rogzités,

a zart allomany
,,visszanyitdsainak™
kezelése,

a bizonylatok archivéilasa,
az

analitikus nyilvantartasok
vezetése az integralt
rendszerben a havi zarasok
bekdvetkezéséig.

3.3.

Bizonylatok megdrzése

A pénziigyi, kdnnyviteli és
az

illetményszamfejtéssel, a
tarsadalombiztositasi
kifizet6hely: feladatokkal
kapcsolatos okiratok és
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bizonylatok megérzése.
Nyilvantartas vezetése a
szigoru szamadasi
nyomtatvanyokrol, azok
kiadésa és brzese.

3.4.

Foékonyvi
nyilvantartasok
vezetése

A konyvelési feladatok
teljes

kori elldtasa az integralt
rendszerben a havi zardsok
bekovetkeztéig.

3.5.

Folyamatos és iddszaki
formai és tartalmi
ellenérzések végzese

Folyamatos ¢és iddszaki
ellendrzési
mechanizmusok
végrehajtdsa.

3.6.

Leltarozas,
leltarkészités

A f6konyv alatdmasztasara
alkalmas analitikus
nyilvantartasok egyeztetd
leltdrozésa.

3.7.

Adatszolgaltatasok

3.7.1.

Koézérdeki
adatszolgaltatas.

A jogszabdalyban eldirt
feladatok elvégzése.
Nyilvantartasok,
kimutatdsok

készitése,

az adatlapok honlapon
161ténd megjelentetése.

3.8.

Kontrolling rendszer

3.8.1.

Kontrolling feladatok
ellatasa

Havi, éves és eset]
kontrolling

kimutatasok, jelentések
elkészitése, meghatarozott
id6szakokra, a szamviteli
és

pénziigyi adattartalom
vonatkozaséban. Vezet6i
igényeknek megfeleld
kimutatasok, jelentések,
véleményezeések
elkészitése az

integralt rendszel
adattartalma

alapjan.

3.9.

Pénziigyi-szamviteli
zards feltételeinek
vizsgalata

Havi zarlat]
feltételvizsgalatok
elvégzése CGR-ben

4.1.

Fékoényvi zardsok

Havi zéardsok végrehajtase
a CGR-ben

4.2

Pénziigyi-szamviteli
zarasi ellenérzések

Tartalmi és formai
ellenOrzések elvégzese
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beszamolok készitéséhez.

4.3.

Beszamold készitése

4.3.1.

Zarlati feladatok

Zarlati feladatok ellatiss
havi,

negyedéves, féléves és
éves

rendszerességgel:

- szdveges €s szamszaki
jelentés elkészitése,

- indokolas tabla
elkészitése

intézményi
eldiranyzatokra.

4.3.2.

Negyedéves
mérlegjelentés
készitése

A negyedéves
mérlegjelentés
adattartalméanak
alatamasztasa

analitikus adatokkal.

4.3.3.

Koltségvetési  jelentés
készitése

Havi kimutatas a
kotelezettségvallalasokrol,
kdvetelésekrol,
kotelezettségekr6l

4.3.4.

Beszamold
alatamasztasa

Beszamoldt  alatdmaszté
dokumentacid elkészitése

a4,

Informatikai évzaras

Gazdalkodasi évzaras
teendbinek ellatasa a CGR
rendszerben.
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V.sz. melléklet

Az Ukrén Orszagos Onkorményzat Hivatala
Kockézatkezelési Rendje

Ertelmezo6 rendelkezések

1. § (1) Ezen szabalyzat alkalmazasaban:

a) Kockazat: A kockazat lehet egy esemény vagy kévetkezmény, amely lényegi befolyassal van
a Hivatal stratégiai célkitlzéseire. A kockazat lehet véletlenszeri esemény, hianyos ismeret-
vagy informécio.

b) Eredd kockazat: a szabélytalansdgok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockazata.

¢) Maradvany kockézat: a kockazat csGkkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil
mukddé belsé kontroll) utan még fenndllé kockazat.

A kockazatok kezelésének folyamata

2. § A kockazatkezelés elemei:

- kockazatok azonositasa

- értekelése

- a kockéazat elharitds modjanak, a kezelésének tervezetett modja
- a sziikséges beavatkozdsok meghatarozasa

- kockéazatkezelési stratégia kialakitisa és megvalositasa.

A kockazatok kezelésének felelosei

3. § (1) Az Ukran Orszagos Onkorméanyzat Hivatala (a tovabbiakban: , Hivatal™)
kockazatkezelési rendjének mikodtetéséért a Hivatalvezetd felelés.

(2) Sajat hataskoriikben a kockdzatok megfeleld kezeléséért az altaluk vezetett egységeken
beliil az egységvezetdk feleldsek.

A kockazatok azonositiasa

4. § (1) A kockdzat azonositdsanak célja a stratégiai célkitlizéseit veszélyeztetd {6 kockazatok
megéllapitasa.

(2) A Hivatal miikddésének figyelembe vételével a kockdzatok azonositésa két szinten torténik:
a) Az els6 szinten a Hivatal valamennyi munkatarsa bevondsra keriil a kockézat azonositasaba
annak érdekében, hogy a mindennapi munka soran felmeriilé kockazatok is felismerhetok
legyenek. Ezen a szinten a kockazatok azonositasaért €s kezeléséért az egységvezetok feleldsek.
b} A masodik szinten Kockazatkezelé csoport keriil kialakitdsra, melynek vezetdje a
Hivatalvezetd. A csoportos kockézat azonositdsara a Kockdzatkezel6 csoport alakitja ki a
szamara leginkabb alkalmas madszert.

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

A kockazatok elemzése

24



5. § (1) A kockazatok értékelése jelentéségiik szerinti sorba allitasat jelenti, azonos szempontok
alapjan: mekkora az egyes kockdzatok bekdvetkezési valdsziniisége és azok milyen
jelentdséggel lehetnek a szervezetre, amennyiben azok valéban felmeriilnek.

(2) A kockazatokat értékelni kell aszerint, hogy az altaluk okozhaté kar szamszertisitheté-e (pl.
pénziigyi kockazatok), vagy nem szdmszer(sithetd (pl. hirnév).

(3) A kockazat bekdvetkezése esetén okozott kar nagysaga szerinti kategoriak:

a) Nagyon kicsi: a Iehetséges kar kisebb, mint 1 millié Ft.

b) Kicsi: a lehetséges kar 1-5 millié Ft kzotti.

¢) Kdzepes: a lehetséges kar 5-25 millid Ft kozotti.

d) Nagy: a lehetséges kar 25-50 milli6 Ft.

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

6. § A kockazatok bekovetkezési valdszintiségét magas/kdzepes/alacsony kategéridkba kell
sorolni. A kategdriakat a kdvetkezdk szerint kell értelmezni:

a) alacsony: az elmult évben nem fordult el§ hasonlo esemény,

b) kézepes: az eimult évben eléfordult egy hasonld esemény,

¢) magas: az elmult évben eléfordult ketts, vagy tébb esemény.

7, § A kockézatok azonositisa és értékelése utan hataskértél fiiggéen a Hivatal vezetdjének
donteni kell arr6l, hogy a — stratégiai célokat figyelembe véve —- vallalni tudja-e a kockazatot
vagy sem. Amennyiben nem véllalhaté fel a kockazat, akkor intézkedéseket kell tenni annak
érdekében, hogy az csokkenthetd vagy megsziintethetd legyen.

8. § A kockazatokat rendszeresen, évente Gjra kell értékelni.
Elfogadhaté kockazati szint, kockazattiiré képesség

9. § (1) Az elfogadhaté kockazati szint azt a szintet jelenti, ami felett a Hivatal vezetdje
mindenképpen valaszintézkedést tesz, vagy valaszintézkedés megtételét kezdeményezi a
hataskorrel rendelkezd személynél a felmeriilé kockdzatokra.

(2) A kockazattlird képesség meghatarozdsa szubjektiv, azonban a megfelelé kockazati
stratégia kialakitisinak elengedhetetlen feltétele. Az elfogadhaté kockézati szintet
alkalmanként a Hivatal vezetdje hatirozza meg. A kockazatok értékelését és a kockazati
térképet melléklet tartalmazza.

A kockazatokra adott vilaszreakciok, kockazatkezelési stratégia

10. § (1) A kockazatkezelési stratégia soran az alabbi lehetdségek allnak rendelkezésre:

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

b) az eléfordulas lehetdségének csdkkentése,

c) a kockéazat ataddsa (pl. biztosias révén, felsGszintli dontés alapjan mas szervezeti
struktiirahoz)

d) kockézat kezelése, hatasanak csikkentése (célja a kockazatok elviselhetd szintre t6rténd
cskkentése)

e) kockazat elviselése (a kockdzatnak ezt a részét a Hivatal tudatosan vallalja fel. Ez a
maradékkockézat lehet egyrészt azért, mert ebben az esetben nincs mas mod arra, hogy a
kockazatok bekovetkezését vagy hatdsuk mértékét hatékonyan csskkentsék, masrészt azért,
mert a kockazat mértéke az elviselhet6ség hatdrain beliil van.)

(2) Az elfogadhato kockazati szinten, illetve ez alatti kockdzatoknal:
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a) vizsgalni kell a kockazatkezelési lehetdségel — a kockdzatkezelés koliségeinek viszonyiasa
a kockazat viseléséhez -,

b) lehetbség szerint a kockazatot at kell adni,

¢) a kockazatot viselni kell.

(3) Elfogadhatd kockazati szint feletti kockazatoknal:

a) a kockazatot kezelni kell (célja az elfogadhat6 szintre té1ténd csokkentése)

b) a kockéazatos tevékenységet be kell fejezni (kivéve, ha folytatasardl jogszabaly rendelkezik)
c} lehetbség szerint a kockazatot at kell adni.

A kockazatok rendszeres feliilvizsgalata

11. § (1) A vezetdi dontések meghozatala sordn a felmeriilé kockdzatokat azonositani kell,
ehhez segitséget nydjt a kockazatok rendszeres feliilvizsgalata.

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

(3) A kockazatok feliilvizsgalata soran feliil kell vizsgalni a csoportok kockazati profiljaban
bekdvetkezett valtozasokat, fel kell mérni a kockazatkezelési folyamat hatékonysagat.

(4) Az azonositott kockazatokat évente feliil kell vizsgalni.
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