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Kevermesi Kézés Onkormanyzati Hivatal

BELSO KONTROLLRENDSZER

A Kevermesi Kzés Onkormanyzati Hivatal Belsé kontrolirendszerét
~ az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. tdrvény,
- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az allamhaztartasi térvény végre hajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet.
alapjan a kdvetkezék szerint hatarozom meg.

A Bels6 kontrollkézikdnyv hatalya kiterjed
e Kevermesi Kézdés Onkormanyzati Hivatalra,
Kevermes Nagykdzség Onkormanyzatara,
Kisdombegyhaz Kézség Onkormanyzatara,
Magyardombegyhaz Kézség Onkormanyzatara,
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
Kevermesi Csaladsegitd, Gondozasi és Szocialis Kézpontra

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsd kontrolrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket, miveleteket
szabalyszer(ien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kbtelezettségeket,

— megvedje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv miikédésének folyamatara és

sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet

belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitasa soran a koéltségvetési szerv vezetéje figyelembe veszi

az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett, az allamhaztartasi belsd kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.
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A belsé kontrollrendszer kialakitasa és muikodtetése soran a kéltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kbzzetett modszertani Utmutatékban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kills6 ellendrzést és belsd ellendrzést vegzé szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat is.

A belsé kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak a koéltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik
annak a mdédnak, ahogyan a vezetés a szervezetet m(ikodteti.

A belsé kontroll egy 6sszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és
dolgozéi valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érint6
valtozasokhoz.

A belsé kontroll kdzvetlenlll a kdltségvetési szerv céljaihoz kapcsolodd, vezetés altal
hasznalt eszkdz, ugyanakkor a tobbi dolgozok is fontos szerepet jatszanak abban,
ami a szervezetben torténik.

A belsd kontroll kialakitasa a vezetdk részérél kezdeményezé magatartast és
kommunikacios tevékenységet kdvetel meg a dolgozokkal.

A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefluggd eleme:
—  akontrollkérnyezet,
—  a kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,
— az informacié és kommunikacio,
— anyomon kodvetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrollitevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzlgyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
tamogatasokkal val6é elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utblagos pénziigyi
ellenérzés, a pénzigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl térténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetes és beszamolas) kontrollja.

Az a), c¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését biztositani
kell, melyre a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmaz mintat.
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

~ meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eréforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
kOltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak sz6veges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemliéltetett leirasa, amely tartalmazza kuléndsen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellenérzését.

A kontrollkdrnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositia a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsé kontroll
altalanos minéségét.

A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll ésszes tébbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetevéi:

— a vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsliletessége, etikai
értekrendje, beleértve a tdmogaté hozzadllast a koltségvetési szerv
folyamatos belsékontrolljahoz,

- elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,

— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozéfia és stilus,

— a szervezeti felépités,

— az emberi erbforrasokkal kapcsolatos politka és gyakorlat
(humanpolitika).

1.1.A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott
etikai értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az
értekitéletlik, amelyek végiil is viselkedési normékban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozdjanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat —
fenn kell tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és
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az etikai értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartasi
szabalyoknak.

Tevékenységeiknek  szabalyszer(inek, gazdasagosnak, hatékonynak  és
eredményesnek kell lennidk.

1.2. Elkételezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant magaban foglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes felelésség megfelelé megértését a
belsd kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozéja a sajat felelédsségi korében részese a belsd
kontrollnak, ezért a vezetés és a dolgozok koételesek fenntartani és bizonyitani a
kockazatok értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiiket és elbsegiteni a
hatékony és eredményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony
teljesitéséhez megfeleléen megérteni a belsé kontroll szerepét.

1.3. A koéltségvetési szerv vezetésének hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tikrozi:
—~ a folyamatos bels6 kontrollhoz valdé tamogaté hozzaallas, fuggetlenseg és
példas vezetés;
— a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas
és teljesitményértékelések, amelyek tamogatjadk a belsé kontroll
celkitizéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozésa
alapvetéen fontos a belsé kontrolicélok megvalodsitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztll kell példat mutatnia és magatartasanak
sokkal inkabb azt kell tikréznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy
a még elfogadhat6é. Vagyis a vezetdi politikaknak, eljarasoknak és gyakorlatnak
kezdeményezének kell lennie a szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

1.4.A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— afelhatalmazas és felelésség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kételezettség meghatarozasat;
- megfelelé beszamolast.

A szervezeti felépités lényegében tikrozi a koltségvetési szervben a feleléssegek
(feladat- és hataskordk) legfontosabb terileteit.
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A hataskér és az elszamolasi kotelezettség megjeldlése a felhatalmazas és a felelésség
felosztdsanak a madjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsé ellenért (belsé ellenérzési egységet),
amelynek fuggetlennek kell lennie a vezetéstél, és jelentéstételi kotelezettségét
kozvetlenll a szervezet legfelst vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felelésséget a belsé kontroll irant:

A vezetbk kozvetlenul felelések a koltségvetési szervben folyd minden
tevékenységért, beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsé kontrolrendszer
megfeleld mikoédésének, karbantartdsanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezetdk feleléssége a szervezetben betdltétt beosztasuktol és a szervezet
jellemzéitdl fuggden valtozo.

A belsé ellendrok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak
a bels6 kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet
jatszanak a belsd kontroll eredményességében.

A bels6 ellenérok ugyanakkor nem viselnek elsédleges vezetsi feleldsséget a
belsdkontroll kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozéi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban,
és feleldsnek kell lennie a miveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a
jelentéséért.

1.5.Human eréforras politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolydsolia a dolgozdi
allomany. A hatékony bels6 kontroll biztositasahoz hozzaérté, megbizhaté
dolgozékra van sziikség. Ezért a dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének,
javadalmazasanak és el6léptetésének modszerei alapvetéen fontos részét képezik a
belsé kontrollkérnyezetnek.

A dolgozék allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a
bizonyossagra kell alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek,
rendelkeznek a megfelelé képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és
biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az ellenérzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitdsa soran a koltségvetési szerv vezetéje koteles
elkésziteni es folyamatosan aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
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nyomvonalat, mely a kbltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kilbndésen a felelésségi és informacidés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos
ellendrzését.

A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezheté a szervezet Osszes folyamataban rejlé mikédesi
kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakulasa mukédési zavarokhoz vezethet.

1.6.1. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv
miikbdésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevekenységek jogi alapjat, feleloset, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat dleli fel:

a koltségvetési szerv miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra

eplld eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az

ellenérzési pontok 6sszességét,

— kialakitasaval a kéltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység,
egyuttes koordinalasara kertl sor,

— valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formaban valik (kbvetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitia a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a
mUkédtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti
eld.

1.6.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felel6sségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok egyittesét jelenti, amelyek alapjan
meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felelésdk, és az ellenérzési pontok.

Az ellenbérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd a hibas
mukddés, a hozza tartoz6 felelés.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes
résztevékenységekeért felelés kdzremiikodoékdn is malik.

1.6.3. Az ellenérzési nyomvonal jelentbsége a szervezeten beliili
egylittmiikodés erositése teriiletén

A kilonbdzb szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmdkddeés, koordinacié varhatd az ellenérzési nyomvonal kialakitasatél.
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Az ellenérzeési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

1.6.4. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikédési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekeben kerliinek kialakitasra és ennek (a miikédési folyamatoknak) megfeleléen
kell a koltségvetési szervet mikédtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz kell hozzarendelni.
A megfeleld iranyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nyljtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo
gazdasagi eseményekrdl, mlveletekrél, a miveletekben résztvevokrél, a
feleléssegeikrél, a pénzigyi tranzakcidkrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszer(ien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az
alatamasztod (beérkezd és kimené) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tamogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezéseére allé belsé szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikédési folyamatok pontos és teljes
kori meghatarozasa, a szabalyzatokban valé régzitése a koltségvetési szerv
vezetbjének felel6ssége és kdtelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres idékézénként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a jegyz6
felelés.

A koltségvetési szerv vezetdje meghatarozott kockazati prioritasok figyelembe
vételével hatarozhatia meg az ellenérzési nyomvonal kialakitasat. A belsé
ellendrzéssel is lehet egyeztetni, hogy az ellenérzési tapasztalat alapjan a
kockazatos terliletek megfelels sorrendiséget kapjanak.

A koltségvetési szerv vezetbje altalanosan adhat ki utasitast az ellendrzési
nyomvonal elkészitésére a koltségvetési szerv egészére vonatkozéan, és az
altalanos, egységes elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét
végrehajtassal megbizhatja az egyes szervezeti egységek vezetbit.

1.6.7. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tiblarendszer

A mikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer
els6sorban az érintett szervezet, szervezeti egység felelésségi és informacios
szintjeit tartalmazza, a kapcsolédasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal
egységesen hasznalunk:

— sorszam
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— tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, belsd szabalyzatra torténé hivatkozas
— elbkészités, koordinalas, végrehajtas

— keletkezé dokumentum

- felelds/kdtelezettségvallald

~ hataridé

— ellen6rzés/érvenyesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénzugyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben lévé szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain belll.

A Kkoltségvetési szerv milikodési folyamatainak ellenérzési nyomvonalat,
tablarendszerét a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata,
ezért adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitdlteni, a nem
jellemzé rovat tiresen marad.

A tablarendszerben a kéltségvetési szervet érintdé belsé szabalyzatokra, SZMSZ-re
vald hivatkozast, specialis jogszabalyokat fontos feljegyezni.
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2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

— a biintet6-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve

— fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabdlytalansag valamely létez6:
— kdzponti jogszabalyi rendelkezéstél,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belsd szabalyzattdl, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybél,
— mulasztasbdl,
— hianyossagbél.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartas mikodési rendjében,
— a koltseégvetési gazdalkodas valamely terliletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatésaban.

2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— a szandékosan okozott szabalytalansagok
~ a nem szandékosan okozott szabalytalansagok
— hibak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kbzé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas, vagy hamisitas,
— sikkaszas,
— megvesztegetés,
— széndékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

- adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa, )
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— eszk6zok jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi esemenyek hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartasokbdl, vagy dokumentumokbdl,

— valétlan Ugyletek rogzitése,

— az ervenyben 1évé szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kéze kell sorolni a kévetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkbvetett szabalytalansag,
- nem megfeleld6 mobdon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl
szarmazo szabalytalansag,
— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,
— hataridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:
— szamszaki vagy elirasi hibak a pénzligyi kimutatasokban, alatamaszté
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
— tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése.

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

Biintetd Torvénykonyv (2012. évi C. térvény, Btk.)

Személyes adattal visszaélés

219. §(1) Aki a személyes adatok védelmérdl vagy kezelésér6l sz6ld térvényi rendelkezések megszegésével
haszonszerzési célbol vagy jelentds érdeksérelmet okozva

o) jogosulatlanul vagy a céltdl eltéréen személyes adatot kezel, vagy

b) az adatok biztonsagat szolgald intézkedést eimulasztja,
vétség miatt egy évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

(2) Az (1) bekezdés szerint biintetend6 az is, aki a személyes adatok védelmérd| vagy kezelésérél szolo térvényi
rendelkezések megszegésével az érintett tajékoztatasara vonatkozod kételezettségének nem tesz eleget, és ezzel
mads vagy masok érdekeit jelentdsen sérti.

(3) A biintetés két évig terjedé szabadsagvesztés, ha a személyes adattal visszaélést kiilonleges adatra kovetik
el,

(4) A biintetés b(intett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztés, ha személyes adattal visszaélést hivatalos
személyként vagy kdzmegbizatas felhasznaldsaval kdvetik el.

Kozérdek(i adattal visszaélés

220. § (1) Aki a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szo16 torvényi rendelkezések megszegésével

a) koézérdek(i adatot az adatigénylé eldl eltitkol, vagy azt kdvetéen, hogy a birdsag jogerdsen a kdzérdek(i adat
kozlésére kotelezte, tajékoztatasi kdtelezettségének nem tesz eleget,

b) kbzérdek(i adatot hozzaférhetetlenné tesz vagy meghamisit, illetve

¢) hamis vagy hamisitott kozérdek(i adatot hozzaférhetévé vagy kézzé tesz,
vétség miatt két évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendé.

(2) A biintetés biintett miatt hdrom évig terjed6 szabadsagvesztés, ha a kézérdek(i adattal visszaélést jogtalan
haszonszerzés végett kovetik el.

Magantitok megsértése
223, § (1) Aki a foglalkozasanal vagy kdzmegbizatasdnal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil
felfedi, vétség miatt elzdrassal blintetendd.
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(2) A blintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a biincselekmény jelents érdeksérelmet okoz.

Levéltitok megsértése

224, § (1) Aki

a) mésnak kézlést tartalmazd zdrt kiildeményét megsemmisiti, a tartalmanak megismerése végett felbontja,
megszerzi, vagy ilyen célbdl illetéktelen személynek atadja, illetve

b) elektronikus hirkozI6 héldzat utjan masnak tovabbitott kdzleményt kifiirkész,
ha stlyosabb blincselekmény nem valésul meg, vétség miatt elzarassal biintetends.

(2) A biintetés egy évig terjedd szabadsigvesztés, ha az (1) bekezdésben meghatarozott biincselekményt
foglalkozds vagy kdzmegbizatas felhasznalasaval kovetik el.

(3) A biintetés

a) két évig terjedd szabadsagvesztés, ha az (1) bekezdésben meghatarozott bincselekmény,

b) blintett miatt hdrom évig terjedd szabadségvesztés, ha a (2) bekezdésben meghatérozott biincselekmény
jelentds érdeksérelmet okoz.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodé szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz8 személynek vagy ra tekintettel
masnak azért ad vagy igér jogtalan elSnyt, hogy a kételességét megszegje, blintett miatt hdrom évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd.

(2) A biintetés egy évtdl 6t évig terjed§ szabadsagvesztés, ha az (1) bekezdésben meghatarozott
blincselekményt gazdalkodé szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzs, 6nallé intézkedésre jogosult
személlyel kapcsolatban kévetik el.

(3) A biintetés

a) az (1) bekezdés esetében egy évtd| 6t évig,

b) a (2) bekezdés esetében két éviél nyolc évig
terjedd szabadsagvesztés, ha a vesztegetést blinszdvetségben vagy lizletszeriien kévetik el.

(4) Az (1)~(3) bekezdés szerint biintetendd, aki a vesztegetést kiilféldi gazdélkodd szervezet részére vagy
érdekében tevékenységet végz8 személlyel kapcsolatban kéveti el.

(5) A biintetés korlatlanul enyhithet8 — kiilsnds méltéanylast érdemls esetben melldzhetd — az (1) bekezdésben
meghatarozott blincselekmény elkdvet8jével szemben, ha a biincselekményt, mielstt az a hatésag tudomasara
jutott volna, a hatésdgnak bejelenti, és az elkdvetés kériilményeit feltarja.

Vesztegetés elfogadésa

291. § (1) Aki gazddlkodd szervezet részére vagy érdekében végzett tevékenységével kapcsolatban jogtalan
elényt kér, avagy a jogtalan el6nyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek
adott vagy igért jogtalan elény kérGjével vagy elfogaddjaval egyetért, biintett miatt harom évig terjedd
szabadsdgvesztéssel biintetendé.

{2) Ha az elkovetd

o) a jogtalan elényért a kételességét megszegi, egy évtél &t évig,

b) az {1) bekezdésben meghatarozott blincselekményt bilinszévetségben vagy lizletszeriien koveti el, két évtdl
nyolc évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

(3) Ha az elkdvetS gazdédlkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz8, 6nallé intézkedésre
jogosult személy, a biintetés

a) az (1) bekezdésben meghatarozott esetben egy évtdl 6t évig,

b) a (2) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott esetben két évtsl nyolc évig,

¢} a (2) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott esetben 6t évtél tiz évig
terjedd szabadsagvesztés.

(4) Az (1)~(3) bekezdés szerint blntetend6 az a kiilféldi gazdalkoddé szervezet részére vagy érdekében
tevekenységet végzd személy, aki az ott meghatarozott biincselekményt koveti el.

(5) A biintetés korlatlanul enyhithet8 — kiilnds méltanyldst érdemls esetben mellézhets — az (1) bekezdésben
meghatdrozott blincselekmény elkdvetdjével szemben, ha a biincselekményt, mielStt az a hatésag tudomidsara
jutott volna, a hatdsagnak bejelenti, a kapott jogtalan vagyoni elényt vagy annak ellenértékét a hatésagnak atadja,
és az elkdvetés koriilményeit feltarja.
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Hivatali vesztegetés

293. § (1) Aki hivatalos személyt a miikddésével kapcsolatban neki vagy ra tekintettel masnak adott vagy igért
elénnyel befolyasolni térekszik, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendé.

(2) Egy évifl 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd a vesztegetd, ha az elényt azért adja vagy igéri,
hogy a hivatalos személy a hivatali kitelességét megszegje, a hatdskérét tdllépje, vagy a hivatali helyzetével
egyébként visszaéljen.

(3) Az (1)—(2) bekezdés szerint biintetendé, aki az ott meghatarozott blincselekményt kiilféldi hivatalos személy
miikodésével kapcsolatban kéveti el.

(4) Az (1) bekezdés szerint biintetendS a gazdalkodd szervezet vezet§je, illetve ellenérzésre vagy felligyeletre
feljogositott, a gazddlkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz8 személy, ha az (1)—(3)
bekezdésben meghatdrozott bilincselekményt a gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet
végz8 személy a gazddlkodd szervezet érdekében kéveti el, és feliigyeleti vagy ellen8rzési kotelezettségének
teljesitése a blincselekmény elkévetését megakadalyozhatta volna.

(5) Vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé a gazdalkodé szervezet vezetdje, ellendrzésre
vagy felligyeletre feljogositott, a gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé személy, ha a
(4) bekezdéshen meghatérozott blncselekményt gondatlansaghdl kbveti el.

(6) A biintetés korlatlanul enyhithetd — kiilnds méltanylast érdemlé esetben mellézheté — az (1) és (2)
bekezdésben meghatarozott biincselekmény elkdvetdjével szemben, ha a biincselekményt, miel6tt az a hatdsag
tudomasara jutott volna, a hatésagnak bejelenti, és az elkdvetés koriilményeit feltarja.

Hivatali vesztegetés elfogaddsa

294. § (1) Az a hivatalos személy, aki a miikddésével kapcsolatban el8nyt kér, az el8nyt vagy ennek igéretét
elfogadja, illetve a rad tekintettel harmadik személynek adott vagy igért elény kérSjével vagy elfogaddjaval
egyetért, blintett miatt egy évidl 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendé.

(2) A biintetés két évtdl nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha a biincselekményt vezet6 beosztasu hivatalos
személy koveti el.

{3) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben két évtdl nyolc évig, a (2) bekezdésben meghatdrozott esetben
Ot évtdl tiz évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd, aki

a) az elényért

aa) hivatali kételességét megszegi,

ab) hataskorét tallépi, vagy

ac) hivatali helyzetével egyébként visszaél, illetve

b) a blincselekményt bilinszévetségben vagy lzletszer(ien koveti el.

(4) Az (1)~(3) bekezdés szerint biintetendd az a kiilféldi hivatalos személy, aki az ott meghatarozott
blincselekményt koveti el.

(5) A biintetés korlatlanul enyhitheté — kiilbnés méltanylast érdemlS esetben mell§zhetd — az (1) és (2)
bekezdésben meghatarozott blincselekmény elkdvetjével szemben, ha a blincselekményt, miel6tt az a hatdsag
tudomadsdra jutott volna, a hatésdgnak bejelenti, a kapott jogtalan vagyoni elényt vagy annak ellenértékét a
hatésdgnak atadja, és az elkdvetés kdriilményeit feltarja.

Vesztegetés birdsagi vagy hatdsagi eljdrasban

295. § (1) Aki azért, hogy mas a birdsagi, valasztottbirésigi vagy hatdsagi eljdrasban tdrvényes jogait ne
gyakorolja, vagy kotelezettségeit ne teljesitse, neki vagy ra tekintettel masnak elényt ad vagy igér, bilintett miatt
harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

(2) Az (1) bekezdés szerint biintetendd, aki az ott meghatarozott blincselekményt térvénnyel kihirdetett
nemzetkdzi szerzédéssel vagy az Egyesiilt Nemzetek Biztonsagi Tandcsa kételezd hatdrozatdval létrehozott
nemzetkdzi biintetd birdsag, illetve az Eurdpai Unid Birésaga el6tt folyamatban lévd eljards soran vagy azzal
kapcsolatban koveti el.

(3) A biintetés korlatlanul enyhithetd — kiilonds méltanylast érdemls esetben mell6zheté — az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott biincselekmény elkdvet8jével szemben, ha a blincselekményt, miel&tt az a hatésag
tudomasara jutott volna, a hatdsagnak bejelenti, és az elkdvetés koriilményeit feltarja.

Vesztegetés elfogaddsa birdsdgi vagy hatdsagi eljdrashan
296. § (1) Aki azért, hogy a birdsdgi, valasztotthirdsagi vagy hatdsagi eljarasban térvényes jogait ne gyakorolja,
vagy kotelezettségeit ne teljesitse, elényt kér, az el6nyt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a rd tekintettel
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harmadik személynek adott vagy igért elény kéréjével vagy elfogaddjaval egyetért, blintett miatt egy évtdl 6t évig
terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

(2) Az (1) bekezdés szerint biintetendd, aki az ott meghatarozott blncselekményt térvénnyel kihirdetett
nemzetkdzi szerz8déssel vagy az Egyesiilt Nemzetek Biztonsagi Tandcsa kotelezd hatdrozataval létrehozott
nemzetkdzi biintetd birdsag, illetve az Eurdpai Unid Birdsaga el6tt folyamatban 1évé eljaras sordn vagy azzal
kapcsolatban kéveti el.

(3) A biintetés korlatlanul enyhithetd — kiilsnés méltanylast érdemld esetben mellézhetd — az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott biincselekmény elkdvetSjével szemben, ha a blincselekményt, miel6tt az a hatdsag
tudomdsara jutott volna, a hatésagnak bejelenti, a kapott jogtalan vagyoni el6nyt vagy annak ellenértékét a
hatdsagnak atadja, és az elkdvetés kériilményeit feltarja.

Vesztegetés felielentésének elmulasztasa

297. § (1) Az a hivatalos személy, aki e minségében hitelt érdemlé tudomast szerez arrdl, hogy még le nem
leplezett vesztegetést vagy vesztegetés elfogadasat kévettek el, és errdl a hatdsagnak, mihelyt teheti, nem tesz
feljelentést, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

(2) Vesztegetés feljelentésének elmulasztdsa miatt az elkdvetd hozzatartoz6ja nem biintethetd.

Befolyds vésdrldsa

298. § (1) Aki

a) olyan személynek, aki arra hivatkozik, hogy hivatalos személyt befolyasol, vagy

b) olyan személyre tekintettel, aki arra hivatkozik, hogy hivatalos személyt befolyasol, masnak
elényt ad vagy igér, blintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

(2) Aki az (1) bekezdésben meghatédrozott blincselekményt gazdalkodd szervezet, illetve egyesiilet részére vagy
érdekében tevékenységet végz8 személlyel kapcsolatban kbveti el, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendé.

(3) Az (1) bekezdés szerint biintetendsd, aki az ott meghatarozott bilincselekményt kiilféldi hivatalos személlyel
kapcsolatban kéveti el.

Befolyassal izérkedés

299. § (1) Aki arra hivatkozassal, hogy hivatalos személyt befolydsol, a maga vagy mds szaméra elényt kér, az
elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ré tekintettel harmadik személynek adott vagy igért elény kérgjével
vagy elfogaddjaval egyetért, blintett miatt egy évtél 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

(2) A blntetés két évtdl nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha az elkévetd

a) azt dllitja, vagy azt a latszatot kelti, hogy hivatalos személyt veszteget,

b) hivatalos személynek adja ki magat, vagy

¢) a blincselekményt lizletszer(ien kéveti el.

(3) Az (1)—(2) bekezdés szerint bilintetendé, aki az ott meghatarozott biincselekményt kiilféldi hivatalos személlyel
kapcsolatban kéveti el.

Hivatali visszaélés
305. § Az a hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon vagy jogtalan elnyt szerezzen
a) hivatali kbtelességét megszegi,
b) hivatali hataskérét tallépi, vagy
¢) hivatali helyzetével egyébként visszaél,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Kozfeladati helyzettel visszaélés
306. § Az a kizfeladatot ellatd személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon vagy jogtalan elényt szerezzen
a) kozfeladattal kapcsolatos kételességét megszegi,
b) kozfeladattal kapcsolatos jogkérét tullépi, vagy
c) kozfeladati helyzetével egyébként visszaél,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Kozokirat-hamisitds
342. § (1) Aki
a) hamis kdzokiratot készit, vagy kézokirat tartalmat meghamisitja,
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b) hamis, hamisitott vagy mas nevére szol6 valodi kézokiratot felhasznal,

¢) kézrem(ikddik abban, hogy jog vagy kételezettség létezésére, megvaltozasara vagy megszlinésére vonatkozé
valotian adatot, tényt vagy nyilatkozatot foglaljanak kézokiratba,
blintett miatt harom évig terjed& szabadsagvesztéssel biintetendé.

(2) Aki az (1) bekezdés a) vagy b) pontjaban meghatarozott kézokirat-hamisitasra iranyuld elSkésziiletet kdvet
el, vétség miatt egy évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

(3) Aki az (1) bekezdés ¢) pontjdaban meghatarozott kézokirat-hamisitast gondatlansagbdl kéveti el, vétség miatt
elzarassal biintetendd.

343. § (1) Az a hivatalos személy, aki hivatali hataskorével visszaélve

a) hamis kdzokiratot készit,

b) kbzokirat tartalmat meghamisitja, vagy

¢) lényeges tényt hamisan foglal kézokiratba,
blintett miatt egy évtdl 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé.

(2) E § rendelkezéseit a kiilféldi allam igazsagszolgaltatdsi vagy bilnildézési feladatot ellatdé hatdsaganak a
torvény alapjan Magyarorszag teriiletén eljard tagjara is megfelelden kell alkalmazni.

Sikkasztas

372, § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként rendelkezik, sikkasztast
kovet el.

(2) A biintetés vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a sikkasztast kisebb értékre vagy

b) a szabdlysértési értékre elkovetett sikkasztast

ba) blinszévetségben,

bb) kdzveszély szinhelyén,

bc) lzletszer(ien
kovetik el.

(3) A biintetés blintett miatt harom évig terjed szabadsagvesztés, ha

a) a sikkasztast nagyobb értékre,

b) a kisebb értékre elktvetett sikkasztast a (2) bekezdés ba)—bc) pontjaban meghatarozott valamely médon,
vagy

¢) a sikkasztast védett kulturalis javak kérébe tartozé targyra vagy régészeti leletre
kovetik el.

(4) A blntetés egy évtll Ot évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a sikkasztast jelentds értékre,

b) a nagyobb értékre elkdvetett sikkasztast a (2) bekezdés ba)-bc) pontjaban meghatarozott valamely médon,
vagy

¢) a sikkasztast a blincselekmény felismerésére vagy elharitasara idés koranal vagy fogyatékossaganal fogva
korlatozottan képes személy sérelmére
kovetik el.

(5) A biintetés két évtdl nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a sikkasztast kiilondsen nagy értékre vagy

b) a jelentds értékre elkbvetett sikkasztast a (2) bekezdés ba)-bc) pontjaban meghatarozott valamely médon
kovetik el.

(6) A blintetés 6t évtdl tiz évig terjeds szabadsagvesztés, ha

a) a sikkasztast klilénosen jelentds értékre vagy

b) a kiildndsen nagy értékre elkdvetett sikkasztast a (2) bekezdés ba)-bc) pontjaban meghatdrozott valamely
mddon
kovetik el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz, csalast
kovet el.

(2) A biintetés vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a csalds kisebb kart okoz, vagy

b) a szabalysértési értékhatart meg nem haladé kart okozd csalést
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ba) blinszévetségben,

bb) kbzveszély szinhelyén,

be) lizletszer(ien,

bd) jotékony céli adomanygy(ijtést szinlelve
kovetik el.

(3) A biintetés bintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a csalds nagyobb kart okoz, vagy

b) a kisebb kdrt okoz6 csaldst a (2) bekezdés ba)-bc) pontjdban meghatarozott valamely médon kévetik el.

(4) A biintetés egy évtdl 6t évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a csalds jelentds kart okoz,

b) a nagyobb kért okozé csaldst a (2) bekezdés ba)-bc) pontjdban meghatarozott valamely médon kévetik el,
vagy

¢} a csalast a blncselekmény felismerésére vagy elhdritdsara idds koranal vagy fogyatékossaganal fogva
korlatozottan képes személy sérelmére kovetik el.

(5) A blintetés két évtdl nyolc évig terjeds szabadsagvesztés, ha

a) a csalds kiilondsen nagy kart okoz, vagy

b) a jelentds kart okoz6 csalast a (2) bekezdés ba)-bc) pontjdban meghatarozott valamely médon kovetik el.

(6) A biintetés 6t évtdl tiz évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a csalas kiilonésen jelentds kart okoz, vagy

b) a kiildnésen nagy kart okozd csaldst a (2) bekezdés ba)-bc) pontjdban meghatarozott valamely mddon
kovetik el.

(7) E & alkalmazdsa szempontjébdl karnak kell tekinteni az igénybe vett szolgéltatds meg nem fizetett
ellenértékét is.

Gazdasdgi csalds

374. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gazdasagi tevékenységet végez, és ezzel vagyoni hatranyt
okoz, gazdasagi csaldst kévet el.

(2) A biintetés vétség miatt két évig terjedS szabadsagvesztés, ha a gazdasagi csalds kisebb vagyoni hatranyt
okoz.

(3) A biintetés biintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztés, ha

a) a gazdasagi csalds nagyobb vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a kisebb vagyoni hatranyt okozé gazdasagi csalast

ba) blinszévetségben,

bb) lizletszer(ien
kovetik el.

(4) A blintetés egy évt6i 6t évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a gazdasagi csalds jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hatranyt okozé gazdasagi csaldst a (3) bekezdés ba) vagy bb) pontjadban meghatarozott
mddon kovetik el.

(5) A biintetés két évt6l nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a gazdasdgi csalds kiilonosen nagy vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a jelent8s vagyoni hatranyt okozd gazdaségi csalast a (3) bekezdés ba) vagy bb) pontjaban meghatarozott
maddon kovetik el.

(6) A biintetés 6t évtél tiz évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a gazdaségi csalds kilénosen jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a kiléndsen nagy vagyoni hatrdnyt okozé gazdasagi csaldst a (3) bekezdés ba) vagy bb) pontjaban
meghatarozott madon kovetik el.

Informacids rendszer felhasznélasival elkdvetett csalds

375. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett informdcids rendszerbe adatot bevisz, az abban kezelt adatot
megvaltoztatja, torli, vagy hozzaférhetetlenné teszi, illetve egyéb miivelet végzésével az informaciés rendszer
mikodesét befolyasolja, és ezzel kart okoz, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

(2) A biintetés egy évt6l &t évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) az informédcids rendszer felhasznalasaval elkdvetett csalds jelentds kart okoz, vagy
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b) a nagyobb kart okozdé informaciés rendszer felhaszndldsaval elkdvetett csaldst biinszovetségben vagy
Uzletszerlien kovetik el.

(3) A blintetés két évtdl nyolc évig terjedd szabadsagvesziés, ha

a) az informacids rendszer felhasznalasaval elkdvetett csalds killéndsen nagy kart okoz, vagy

b} a jelentds kart okozd informdciés rendszer felhasznalasaval elkdvetett csalast blinszGvetségben vagy
Uzletszerlien kdvetik el.

(4) A blintetés 6t évtdl tiz évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) az informaciés rendszer felhasznaldsaval elkdvetett csalds kiiléndsen jelentds kart okoz, vagy

b) a kiildndsen nagy kart okozé informéacids rendszer fethasznalasaval elkdvetett csalast blinszovetségben vagy
lzletszerlien kévetik el.

(5) Az (1)—(4) bekezdés szerint biintetendd, aki hamis, hamisitott vagy jogosulatlanul megszerzett elektronikus
készpénz-helyettesit§ fizetési eszkdz felhasznalasaval vagy az ilyen eszkdzzel térténd fizetés elfogaddsaval okoz
kart.

{6) Az (5) bekezdés alkalmazasaban a kiilf6ld6n kibocsatott elektronikus készpénz-helyettesité fizetési eszkéz a
belfélddn kibocsadtott készpénz-helyettesité fizetési eszkbzzel azonos védelemben részesiil.

Hitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyé kodtelességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

(2) A blintetés vétség miatt két évig terjeds szabadsagvesztés, ha

o) a hiitlen kezelés kisebb vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a szabalysértési értékhatart meg nem haladé vagyoni hatranyt okozo hiitlen kezelést gyam vagy gondnok e
mindségében koveti el.

(3) A biintetés biintett miatt harom évig terjed& szabadsagvesztés, ha

a) a htitlen kezelés nagyobb vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a kisebb vagyoni hatranyt okozé hiitlen kezelést gyam vagy gondnok e mindségében kdveti el.

(4) A biintetés egy évtdl 6t évig terjed§ szabadsagvesziés, ha

a) a hiitlen kezelés jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hatranyt okozd hiitlen kezelést gyam vagy gondnok e mingségében kdveti el.

(5) A biintetés két évtdl nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a h(itlen kezelés kiiléndsen nagy vagyoni hatranyt okoz, vagy

b} a jelentés vagyoni hatranyt okozé hiitlen kezelést gyam vagy gondnok e mingségében e mindségében kdveti
el.

(6) A biintetés 6t évtdl tiz évig terjedd szabadsagvesziés, ha

a) a hiitlen kezelés kiilénosen jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b} a klilondsen nagy vagyoni hatrényt okozo hiitlen kezelést gyam vagy gondnok e min6ségében kdveti el.

Hanyag kezelés

377. & (1) Akit idegen vagyon torvényen alapuld kezelésével vagy feligyeletével biztak meg, és az ebbél eredd
kételességének megszegésével vagy elhanyagolasaval gondatlansagbdl vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két
évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.
(2) A biintetés harom évig terjedd szabadsdgvesztés, ha a hanyag kezelés kiilénésen nagy vagy ezt meghaladé
vagyoni hatranyt okoz.

Tarsadalombiztositasi, szocialis vagy mas j6léti juttatassal visszaélés

395. § (1) Aki tarsadalombiztositdsi ellatas, vagy az allamhaztartas alrendszereibdl jogszabdly alapjan
természetes személy részére nyujthaté pénzbeli vagy természetbeni juttatds megszerzése vagy megtartasa
céljabdl mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, vagy a valds tényt elhallgatja, és ezzel kart okoz, vétség miatt két
évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

(2) Korlatlanul enyhithetd annak a bilintetése, aki tarsadalombiztositasi, szocidlis vagy mds joléti juttatassal
visszaéléssel okozott kart a vadirat benyujtasdig megtériti.

Kdltségvetési csalds
396. § (1) Aki
a) kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazd pénzeszk6zok vonatkozasaban

BELSOKONTROLL SZABALYZAT 18




Kevermesi K8z6s Onkormanyzati Hivatal

mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, valStlan tartalmi nyilatkozatot tesz, vagy a valds tényt elhallgatja,

b) kéltségvetésbe torténd befizetési kitelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, vagy

c) kéltségvetésbil szarmazé pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb kéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjed6 szabadsagvesztéssel
biintetendé.

(2) A biintetés biintett miatt harom évig terjed szabadsagvesztés, ha

a) a koltségvetési csalds nagyobb vagyoni hatranyt okoz, illetve

b) az (1) bekezdéshen meghatérozott kéltségvetési csalast blinszévetségben vagy lzletszerlien kévetik el.

(3) A biintetés egy évtél &t évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a kdltségvetési csalas jelent8s vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hatranyt okozé kéltségvetési csaldst blinszévetségben vagy lizletszer(ien kdvetik el.

(4) A blintetés két évtél nyolc évig terjedé szabadsdgvesztés, ha

a) a kéltségvetési csalas killsndsen nagy vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a jelent8s vagyoni hatranyt okozé kéltségvetési csalast blinszovetségben vagy iizletszer(ien kévetik el.

(5) A biintetés &t évt6l tiz évig terjedd szabadsagvesztés, ha

a) a kdltségvetési csalds kiilondsen jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a kiiléndsen nagy vagyoni hatranyt okozd kéltségvetési csaldst blinszovetségben vagy Uzletszeriien kovetik el.

(6) Az (1)S) bekezdés szerint biintetendd, aki a jovedéki adérdl és a jovedéki termékek forgalmazasanak
kiilnds szabalyairdl sz6lé térvényben, valamint a felhatalmazésan alapulé jogszabalyban megallapitott feltétel
hidnyaban vagy hatésagi engedély nélkiil jovedéki terméket elgallit, megszerez, tart, forgalomba hoz, vagy azzal
kereskedik, és ezzel a kltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz.

(7) Aki koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkdzékkel kapcsolatban el6irt elszamolasi, szamadasi, vagy az elGirt
tdjékoztatdsi kételezettségének nem vagy hidnyosan tesz eleget, vaidtlan tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy
valtlan tartalmd, hamis vagy hamisitott okiratot haszndl fel, blintett miatt harom évig terjed6
szabadsagvesztéssel biintetendé.

(8) Korlatlanul enyhithetd annak a biintetése, aki az (1)(6) bekezdésében meghatérozott koltségvetési csalassal
okozott vagyoni hatrényt a vddirat benyujtasaig megtériti. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a
blincselekményt biinszévetségben vagy lizletszerlen kévetik el.

(9) E & alkalmazdsaban

o) koliségvetésen az allamhaztartas alrendszereinek koltségvetését — ideértve a tarsadalombiztositas pénziigyi
alapjainak kéltségvetését és az elkiilénitett allami pénzalapokat —, a nemzetkdzi szervezet altal vagy nevében
kezelt kdltségvetést, valamint az Eurdpai Unié altal vagy nevében kezelt koltségvetést, pénzalapokat kell érteni.
Koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkéz vonatkozasdban elkdvetett biincselekmény tekintetében a felsoroltakon
kiviil kdltségvetésen a kiilféldi dllam éltal vagy nevében kezelt kltségvetést, pénzalapokat is érteni kell;

b) vagyoni hatrany alatt érteni kell a kdltségvetéshe torténd befizetési kotelezettség nem teljesitése miatt
bekdvetkezett bevételkiesést, valamint a kdltségvetéshél jogosulatlanul igénybe vett vagy céltdl eltérden
felhasznalt pénzeszkdzt is.

A kdltségvetési csaldshoz kapcsolddé feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség elmulasztasa

397. § A gazddlkodé szervezet vezetdje, ellenrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozdja, ha a
feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezdltal lehetévé teszi, hogy a kéltségvetési
csaldst a gazddlkodd szervezet tagja vagy dolgozéja a gazdalkodé szervezet tevékenysége kérében elkdvesse,

blintett miatt hdrom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetends.

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr8l szSl6 térvényben vagy a felhatalmazaséan alapulé jogszabalyokban el@irt bizonylati
rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszdmol6 készitési kételezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhaté és valds képet Iényegesen befolyasold hibét idéz el, vagy

b) az adott iizleti évet érint6en vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

(2) Az (1) bekezdés szerint biintetendd az egyéni véllalkozé, valamint a szamvitelr8l sz616 térvény hatélya ala
nem tartozd mas gazdalkods is, aki jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartdsi, bizonylatolasi kotelezettségét
megszegi, és ezzel vagyoni helyzetének dttekintését, illetve ellendrzését meghidsitja.

(3) A biintetés az (1) bekezdés esetén két évtsl nyolc évig terjedd szabadsagvesztés, ha a blincselekményt
pénziigyi intézmény, befektetési véllalkozas, drutbzsdei szolgaitatd, befektetési alapkezeld, kockazati t6kealap-

BELSOKONTROLL SZABALYZAT




Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

kezeld, tézsdei, elszamoldhazi, kdzponti értéktari vagy kdzponti szerz6dd fél tevékenységet végzd szervezet,
biztositd, viszontbiztosité vagy fiiggetlen biztositaskdzvetitd, Onkéntes kdlcsdnds biztositd pénztar,
magannyugdijpénztar vagy foglalkoztatdi nyugdijszolgditatd intézmény vagy szabdlyozott ingatlanbefektetési
tarsasag korében kovetik el.

(4) E § alkalmazdsdban a megbizhat6 és valds képet lényegesen befolydsolé a hiba, ha egy adott lizleti évet
érintGen feltart hibak és hibahatdsok — eredményt, sajat t6két noveld-csdkkents — értékének egyiittes, eldjeltdl
fiiggetlen dsszege meghaladja a hiba elkdvetésének lizleti évére vonatkozd szamviteli beszamoldban kimutatott
netté arbevétel hdsz szazalékat és mériegfddsszeg hisz szazalékat is. Minden esetben megbizhatd és valds képet
lényegesen befolyasold a hiba, ha egy adott Gzleti évet érintden feltart hibak és hibahatasok — eredményt, sajat
t6két nvelS-csokkents — értékének egylittes, elGjeltdl fliggetlen Gsszege meghaladja az 6tszazmillid forintot.

Gazdasagi adatszolgdltatdsi kételezettség elmulasztdsa

409. § (1) A gazdalkodd szervezet vezets allasu személye, aki kézrem(ikédik abban, hogy

a) a gazdalkodé szervezet a székhelyén, telephelyén vagy fidktelepén ne legyen fellelhetd,

b) kézhitell nyilvantartasba olyan személy keriiljon a gazdalkodd szervezet képviseletére jogosult személyként
bejegyzésre, akinek lakdhelye vagy tartdzkodasi helye ismeretlen, illetve ismeretlennek mindsiil, vagy

¢) kbzhitelli nyilvantartdsba a gazddlkodd szervezet tulajdonosaként olyan személy vagy gazdalkodd szervezet
kertljon bejegyzésre, akinek a lakdhelye vagy tartézkodasi helye ismeretlen vagy ismeretlennek mindsilil, illetve
amely a székhelyén, telephelyén vagy fidktelepén nem lelhets fel, vagy aki, illetve amely nem a tényleges
tulajdonos,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

(2) Aki kézhitelii nyilvantartasba bejegyzendd, gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd adat, jog vagy tény
bejelentését, illetve ilyen adat, jog vagy tény vdltozasanak bejelentését elmulasztja, ha a bejelentési
kotelezettségét jogszabaly irja el8, vétség miatt két évig terjeds szabadsagvesztéssel biintetendd.

(3) E § alkalmazdasa szempontjabdl tényleges tulajdonosnak mindsiil az a személy vagy gazdalkodd szervezet, aki,
illetve amely a gazdalkodd szervezetben kézvetleniil vagy kbzvetve a szavazati jogok vagy a tulajdoni hanyad
legaldbb tiz szdzalékaval vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti meghatarozd befolyassal rendelkezik.

ZARO RESZ
Ertelmezé rendelkezések
459, §

(6) E toérvény alkalmazasaban az érték, a kar, valamint a vagyoni hatrany
a) 6tvenezer-egy és Otszazezer forint kozott kisebb,
b) 6tszazezer-egy és 6tmillié forint kozott nagyobb,
¢} 6tmillid-egy és 6tvenmillié forint kozott jelent6s,
d) dtvenmillié-egy és 6tszazmillié forint kzott kiilénosen nagy,
e} 6tszazmillié forint felett kiiléndsen jelentbs.
Egyes blincselekmények értékhatdara és szabalysértési alakzata
462. § (1) Nem valdsul meg blincselekmény, ha
a) a hanyag kezelést szdzezer forintot meg nem haladé vagyoni hatranyt,
b) a tarsadalombiztositdsi, szocialis vagy mas joléti juttatdssal visszaélést étvenezer forintot meg nem haladé
kart
okozva kovetik el.
(2) Nem biincselekmény, hanem szabalysértés valosul meg, ha
a) a rongdlast és a csalast 6tvenezer forintot meg nem haladd kart okozva,
b) a lopast, a sikkasztast, a jogtalan elsajatitast és az orgazdasagot dtvenezer forintot meg nem haladé értékre,
¢) a hiitlen kezelést 6tvenezer forintot meg nem haladd vagyoni hatranyt okozva,
d) a szerz§i vagy szerz6i joghoz kapcsol6do jogok megsértését szazezer forintot meg nem haladé
da) lireshordozdi dijra, illetve reprografiai dijra nézve,
db) vagyoni hatranyt okozva,
e) az iparjogvédelmi jogok megsértését szazezer forintot meg nem haladé vagyoni hatranyt okozva,

f) a rossz minGségli termék forgalomba hozataldt vagy a versenytdrs utanzasat szazezer forintot meg nem
haladé értékre
kovetik el.
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(3) Nem valésul meg biincselekmény, illetve vamszabélysértés valdsul meg, ha a koltségvetési csaldssal okozott
vagyoni hatrany a szazezer forintot nem haladja meg.

A szabalysériésekrdl, a szabdlysértési eljardsrél és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerr6l
sz0l6 2012. évi II. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a térvény dital biintetni rendelt tevékenység
vagy mulasztds, amely veszélyes a tdrsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény tartalmazza a kdrokozds tilalmat 6:518. §
[A kdrokozds dltaldnos tilalma]

A térvény tiltia a jogellenes kérokozdst.

6:519. § [A felelbsség ditalanos szabdlya]

Aki mdsnak jogellenesen kdrt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség alél a kérokozd, ha bizonyitja,
hogy magatartdsa nem volt felréhaté.

A kdrtéritési eljdrds meginditéséra a polgari perrendtartdsrol szélo 1952. évi III torvény
rendelkezései (els6sorban a Vill. (ditaldnos) és XXIll. (specidlis) fejezet, @ munkaviszonybé! és a munkaviszony
jellegii jogviszonybdl szarmaz6 perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében irdnyaddk tovabbd o Munka Torvénykonyvérdl szélo 2012. évi I
torveny (Mt), a kozszolgdlati tisztviselGkrdl szélo 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXTII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljdrds, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az irényadok.

2.2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen
a koltsegvetési szerv vezetdjének feleléssége.
A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a kéltségvetési szerv
vezetbjének feleléssége, hogy:
— a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet.
— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezeto,
- szabalytalansag  esetén  hatékony  intézkedés  szillessék, a
szabalytalansag korrigalasra keriiljion annak a mértéknek megfeleléen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kulénbdzd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megelézés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérlilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasra kertljon, a hibak, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése - az eljdrasi rend kialakitasa, a szilkséges
intézkedesek meghozatala, a kapcsolédd nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok
elklonitett nyilvantartdsa - a koltségvetési szerv vezetéjének a feladata, amely
feladatot a koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szervben kialakitott
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munkakdri, hataskoéri, felelésségi és elszamoltathatésagi rendnek megfelelden az
egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A koltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa,
a szikséges intézkedések meghozatala, a kapcsoloddé nyomon kovetés, a
keletkezett iratanyagok elkilildnitett nyilvantartasa) a vezetd feladata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a bels6 kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba
epitett elézetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés soran térténhet a munkavallald és
munkaltaté részérdl egyarant.

2.3.1. A kditségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli,
kételes értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott Ugyben érintett, a munkatarsnak
a vezetf felettesét, annak érintettsége estén az iranyité szervet kell értesitenie. Ha a
szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrél
értesiti a szervezet vezetéjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok
meginditasarol.

2.3.2. A kéltségvetési szerv vezetbje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetesi szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetbinek eszlelése
alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni
a szabalytalansag korrigalasara, megszuntetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv belsé ellenbrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsé6 ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot
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A kulsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési
jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja eseteén az
ellenérzd szervezet mitkodését szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
az EU ellenérzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozd megdllapitasok alapjan a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a szilkséges intézkedések végrehajtasaért.
Buntet6- vagy szabalysértési ligyekben a szilkséges intézkedések meghozatala az
arra illetekes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
eseten az illetekes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi Ugyekben a koltségvetési szerv vezetéje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakert6t) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tdbbnyire akkor
kertll sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kévetéen a felelésség eldontéséhez
és/vagy a hasonlo esetek megel6zése érdekében szitkséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacio.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltsegvetesi szerv vezetdje

— nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javasiatok
veégrehaijtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciét szolgaltat a belsd ellenérzés szamara,
elésegitve annak folyamatban 1év6é ellendrzéseit, az ellendrzési
kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetbjének feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérél
gondoskodik;

— egy elkdlonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolddé irasos dokumentumokat:
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- nyilvan tarja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo
hataridbket;

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati
megvaloésitasi formaihoz:

A koltségvetési szerv vezetdje eljarasrendet ad ki a koltségvetési szerv teljes
tevékenységével kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérél, amely a 4., 5., és
6. pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett a koltségvetési szerv vezetdje ddnthet ugy,
hogy:

- szakért6éi csoport értékelie a koltségvetési szerv miikédése soran eléforduld
szabalytalansagokat, és a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
mikodését is szabalyozni kell.

~ szabalytalansagi feleldst jeldl ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsoldédo
intézkedések koordinalasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelés munkakori
leirasa tartalmazza a feladatot, a jelentési kdtelezettségeket.

— az altalanos, a koltségvetési szerv egészére ervényes elveket, kotelezettsegeket
tartalmazé eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kdtelesek a
sajat szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozasa soran a szabalyzattdl
valo eltérés eseteit, az eltérés, a szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok,
intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozni.

A Bels6 kontroll rendszer 5. sz. melléklete ajanld jelleggel néhany
szabdlytalansagfajtat tartalmaz, 6. sz. melléklete pedig jegyzdkdnyvmintat a
szabalytalansag észlelése esetére.
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Il.
KOCKAZATKEZELES

1. Kockazatkezelés

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo6ld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg kell 4llapitani a kdltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat. A kockazatkezelés
rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik
maodjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkéze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapveté része. A vezetdknek killon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet
minden dolgoz6ja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsésorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tAmogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven
kivlli szervezetek, hatdsagok igényeit szolgélja.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az ésszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelésség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfelelden a kockazatokért valé felelésségeket is delegalni
kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépil a mindennapi
tevékenységek kozé, és nem elkiilonilt — csak idészakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében
mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek
hatranyosan érinthetik a szerv miikédését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezeld

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfelelé valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltsegvetési évre sz6l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo
tényezdk, kockazatok azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére
vonatkozé valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szilkséges felmérni, a felmérés
eredmenyéet szilkséges 6sszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.
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A kiemelten nagy kockazatl tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazatu terilet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv
ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a belsd ellenbrzést vizsgalat elvegzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére.
A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az ellenérzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a Kkoltségvetési szerv vezetbje végezheti egyedil, testileti
munkaban, atruhazhatja az egyes szakmai teriiletek vezetbire a terlletet érintd
kockazatok kezelését.

A kockazatkezelést a koltsegvetesi szervben a jegyzd vegzi.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért a szervezeti felelés az
aljegyzé.

1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének feleléssege és kotelessége a szervezet
mikodtetése, folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl valo
beszamolas soran a kockazati tényezék, elemek azonositasa, a kockazatok
bekovetkezésének valészinlsitése, a kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezetdje elkésziti a terlilete célkitiizéseinek végrehajtasat
akadalyozé kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A koltségvetési szerv vezetéje felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teruleten, és
mekkora kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A koltségvetési szerv kockazatai kezelésének folyamata

A koltségveteési szerv mikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.

A cél érdekében végzett tevékenysége, miikédése soran kilonféle kockazatokkal
szembesul.

A Kkoltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek
lenyegi befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly moédon, hogy
lehetdéség szerint elésegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetéségenek,
teliesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra csékkentse az ezt
veszélyeztetd tenyezdk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsédleges okai — egyitt vagy kuldn-kulén — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszer(i események,
— hianyos ismeret vagy informacio,
- ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérése,
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~ a kockazat azonositasa,

— a kockazatok értékelése,

- az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés
szamara),

— a kockazatokhoz kapcsolddd lehetséges reakcidok azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalésithatdsaganak mérlegelése,
meggy6zddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

- a valaszintézkedés ‘“beépitése” és a kialakitott keret rendszeres
felllvizsgalata.

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének hasznos lépései lehetnek:

— A koltségvetési szerv vezetdje feljegyzést killd a vezetéség és a szervezet
minden dolgozojanak, a folyamatot meginditja.

— A kockazat kezelésére vonatkozo dokumentum szétkiildése.

— Csapatmunka a kockazatkezelés kilénb$zé szintjein.

— A képzesi-oktatasi keret egy részének atiranyitasa kifejezetten kockazati
képzésre.

- A fébb szervezeti célkitlizések és a jelentdsebb kockazatok széleskori
ismertetése.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentéségilk szerinti sorba
allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valdsziniisége, és azok milyen hatassal lehetnek a kéltségvetési szervre, ha valéban
felmertilnek.

A koltségvetési szerv vezetSje évrol évre koteles meghatarozni és aktualizalni a
szervezet elGtt alld rovid és kozéptavh prioritasokat, célkitlizéseket és
feladatterveket, melyet az éves munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell Gsszekétni, a
feladatokat egy idében kell végrehaijtani.

1.4.2. A kockazat azonositisa és az azonositisra alkalmas modszerek
meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a kéltségvetési szerv
célkitizéseit veszélyeztetd fé6 kockazatok.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositasa nemcsak abbdl a szempontbdl fontos,
hogy ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a terileteket, ahol a
kockazatértékelési forrasokat biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek
alapjan legyen meghatarozva az egyes vezetk feleléssége az adott kockazatokért.

BELSOKONTROLL SZABALYZAT




Kevermesi Kézos Onkormanyzati Hivatal

A kockazat azonositdas meghatarozd eleme a tevékenység jeliege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

Ajanlo jelleggel bemutatjuk a két leggyakrabban alkalmazott modszert, mely a
kockazatvizsgalat vagy a kockazati dnértékelés.

A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,munkacsoport” j6n
létre (akar szervezeten bellli, akar szervezeten kivlli tagokbdl), hogy felmérje a
koltségvetési szerv Osszes tevékenységének kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és
meghatarozza a kapcsolédd kockazatokat. A ,munkacsoport” alapvetd
munkamodszere: az érintett terliletek munkatarsaival folytatott interju, amely alapjan
a csoport kialakitja a szervezet kockazati téerképét.

szervezetre gyakorolt hatas L. . .
mérsékelt Jjelentds
magas kockéazat kockazat
alacsony alacsony mérsékelt
kockéazat kockazat
|
L
alacsony magas
A kockazati terkép elemzése: bekovetkezés valdsziniisége

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelientoseop kockazatok, a bal
als6 negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb
alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsitheték.

A kockazati oOnértékelés soran a szervezet valamennyi teriletén dolgoz6
munkatars részt vesz a tevékenyseégek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle moédon térténhet:

kérddivek segitségével,

interjuk, vagy

tapasztalt szakértdék, vagy a koliségvetési szerv vezetdi altal elvégzett
munkamegbeszélések soran.

A kockazatok beazonositdsanak folyamatahoz elengedhetetlen a koliségvetési szerv
célkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintli célokkal, lefele
egészen a napi mikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszamolas, targyi eszkoz
beszerzés, stb.).

A kockazatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockazat
felmérési-kezelési rendszer kiépitésének elsé célszerl l1épése az adott szervezet
stratégiai célkitlizéseit megismerni, és azokat vizsgalni. A kénnyebb kezelhetéség
érdekében érdemes ezek szamat minimadlisra szoritani (legfeljebb 10). Ez az
egyszerlsités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozé alapvetdé kockazatok
elemzését, azonositasat.

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockazati kategoériat. A kockazatok forrasa lehet a
koltségvetesi szervre nézve kiilsé eredetli kockazat, vagy a szervezet sajat
tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakulé kockazat.

KOCKAZATOK

KULSO
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Infrastrukturalis

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja
megakadalyozhatja a normélis miikédést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem
megfelel6 megkdtéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a
kivant tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre
allo forras. A forrasok kezelése nem ellenérizhet
kézvetlendil.

Csalas vagy lopas

Eszkézvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant
megel6zé intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfelelé biztositast megszerezni
elfogadhato kéltségen. A biztositas elmulasztasa.
Felel6sségvallalasi A szervezelre masok cselekedete negativ hatast gyakorol,
€s a szervezet jogosult kartéritést kévetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mikédési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak
reészben valdsulnak meg.
Informacios A déntéshozatalhoz nem megfelel6 informécié a

sziiksegesnél kevesebb ismeretre alapozott déntést
eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz
aron torténé atadasa.

EMBERI_
EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony m(kédést korlatozza, vagy teljesen
ellehetetleniti a sziikséges szamui, megfelelé képesités
személyi allomany hianya.

Egészség és
biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kbzérzetének igénye elkeriili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni
feladataikat.

A koltsegvetési szerv a kockazatazonosités soran a kockazati onértékelés modszerét

alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran a Belsd kontrollrendszer mellékletét kell alkalmazni.
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1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja

— A kockazatok azonositasat:
o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogdak;
o amelyek magukban foglaljak a killsé és belsd tényezokbdl
eredd kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes
tevékenységek szintjén;

— A kockazatok kiértékelését:
o a kockazat jelentbségének megbecslését;
o a kockazatos esemény megtorténése valodszinliségének
értékelését;

- A szervezet kockazatokra val6  hajlamossaganak  (kockazat
érzékenységének, kockazat tlrésének) értekelését;

A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra val6 valaszadas négy alapveté tipusat kell mérlegelni:
— kockazat atadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy kéltségei miatt);
— kockazat kezelése (célia a kockazatok elfogadhaté szintre vald
csOkkentése);
— kockazatos tevékenység befejezése (kbzszféraban nehezen
megvaldsithato).

Bizonyos tipusl kockazatok szamszerlsithetdk (szamszakilag értékelhetdk, pl. a
pénziigyi kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb
értékmérés all rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a koltségvetési szerv altal elviselhetének
itélt kockazati szint meghatarozasaval egyitt kell eldénteni, melynek a
meghatarozasaért a szervezet vezetdje felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.

A kockazattlir6 képesség meghatarozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a
megfelelé kockazati stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele.
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1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvantartas

A koltségvetesi szerv kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kézponti feladat.
A nyilvantartasnak tartaimaznia kell minden kockéazatra kiterjedéen
— a bekovetkezés valdszinliségét,
— az esetleg felmerilé kar mértékét,
— a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
— a felelés munkatars nevét,
— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok,
amelyek biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesuljenek,
— illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégségesek,
mit tesz a kdltségvetési szerv az adott konkrét tertileten.
A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetéje elemzi és szikség
esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(isitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a jegyz6 vezeti.

1.4.6. Beépités és feliilvizsgalat

A koltsegvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti
egysegek, illetve személyek céljai szorosan kapcsolédnak a szervezet legfébb
celkitizéseihez, abbdl levezetheték.

Minthogy a kockazati kérnyezet allandéan valtozik, a kockazatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres felllvizsgalat; ezért meg kell
gy6zddni arrél, hogy a szervezet kockazati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockazatkezelés idétartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elbkészitésnél kell megkezdeni.
A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat,

frissitenie a megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait a
kockazatok folyamatos valtozasaval.

1.6. A koltségvetési szerv miikédése soran végzendd kockéazatelemzési
feladatok figyelemmel a kéitségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és
belsé ellenbrzésérél sz616 kormanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabalyszeriiség
A kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté

feladatok  ellatasanal kdézremiikddd  dolgozok, iletve  tevékenységek
folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek

betartasara.
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1.6.2. Szabalyozottsag

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket, melyek
szabalyozasa szlikséges
— a koltségvetesi szerv miikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,
— szabalyozasat gyakran felil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd
jelentds,
— szabalyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozé a szervezet
tevékenysége szamara.

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az el6iranyzatok felhasznalasa koérében azokat az eléiranyzatokat,
melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— a vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak
gazdasagossaga szempontjabdl. Felelésdket kell kijeldlni a
gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvez&bb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a gazdasagossag szem elbtt tartasa érdekében folyamatosan ellenérizni
kell azokat a forrasokat, amelyektél a kéltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasahoz  szlkséges kilsé forrasokat. A lehetséges
beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb
ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhnasznalasa korében azokat az elbirAnyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az elbiranyzatokat, melyek az eredményesség
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, kdzvélemény kutatasokkal,
egyeb felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belill kontrollitevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.

A koltsegvetési szerv vezetéje koteles a szervezet kilénféle belsd szabalyzataiban
az alabbiakat szabalyozni:
— engedélyezesi és jovahagyasi eljarasok,
- az informaciékhoz valé hozzaférés, (IV. fejezet Informacié és
kommunikacié)
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkézokhoz)
— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tiimen&en szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
- a mlveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
- a fellgyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felllvizsgalatot és
jovahagyast (Utmutatast és képzést).

A kontrollitevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok
meghatarozasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott
idészakra vonatkozé tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek,
valamint koltség-hatékonynak, atfogénak, ésszeriinek, tovabba kdzvetlenil a kontroll
célokra vonatkozoénak kell lennitik.

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megelézé és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elerése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerden helyrehozd
muveleteknek kell kapcsolodnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
A kilonféle tranzakciok és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein bellil teljesithetik. Az engedélyezés a 6 eszkdz

annak biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt
tranzakciokat és eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedélyezési feltételeknek vald megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak
megfeleiéen cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszk6zokhoz, nyilvantartasokhoz)

Az eszkdzdkhdz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra
felnatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszkozok megobrzéséért és/vagy felhasznalasaért.

A megérzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megbrzésbe
adasrdl, illetve a megérzési kotelezettség atadasarol.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korldtozasa csokkenti a felhatalmazas nélkali
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetéségét, és elbsegiti a vezetes
utasitasainak végrehajtasat.

A koriatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés elienes hasznaiat kockazatatol
fugg és ezeket idénként felll kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkdz6khoz, nyilvantartdsokhoz, kiléndsen a szamitdégépes
programokhoz a dolgozok, a vezeték csak a munkakdrikkel 6sszefuggésben
ferhessenek hozza.

A szamitdgépes programoknal jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabalyzataiban (Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat, Informatikai és biztonsagi szabalyzat, stb.) és a dolgozok
munkakodri leirasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6é ellendrzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv
vezetdje értékelni kbteles a belsd kontrollok miikddését.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellenbrzési
rendszerben elbirt, az adott kdltségvetési év soran miikddtetett beszamold rendszert
alatamaszto jelentések, ellenérzési listak 6sszegzése, értékelése alapjan teszi meg
nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetd elemei a kévetkezdk lehetnek:
- a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és
végrehajtasi rendeletei alapjan);
- abelst ellenérzés mikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés
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- a bels6 ellendrok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellenérzési
jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgald kilsé ellendrok (ASZ) altal készitett
ellenérzési jelentések.

1.4. Igazolasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban kerililnek meghatarozasra a szakmai teljesités
igazolasanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.

A penzlgyi, gazdasagi munka soran példaul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
konyvelési nyilvantartdsokat egyeztetni kell a szamlakivonatokkal, az analitikus
nyilvantartasok adatait a fékonyvi konyvelés adataival.

A koltségvetesi szerv Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran
szukséges egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként felil kell vizsgalni annak
biztositdsa érdekében, hogy megfelelienek a hatalyban Iévé szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipus( feliilvizsgalatat vildgosan
meg kell kiilonbdztetni a belsé kontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Felligyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgalat és joévahagyds,
Utmutatas és képzés)

A hozzaert6 feligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd
feladatkérének meghatarozasa, munkajanak felllvizsgalata és jovahagyasa feldleli a
kdvetkezoket:

— A dolgozoi allomany minden egyes tagja feladatkérének, felelésségének és
elszamolasi(szamadéasi) kotelezettségének vilagos meghatarozasa és
tudomasara hozatala;

- Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti felillvizsgalata a
szlkseges mértékben;

- Az elvégzett munka jovahagyasa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak
biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.
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A munka kiosztasa (feladat- és felelésségi kérok meghatarozasa) a felugyeletet
ellato személy (vezets) altal nem csokkentheti a felugyelé személy (beosztott
dolgozd) elszamolasi kbtelezettségét ezekért a feladat- és felelésségi korokert.

A feligyeletet ellatd személyeknek (vezetbéknek) emellett biztositania kell az
alkalmazottak szamara a szlkséges Utmutatast és a tovabbképzest, hogy
csOkkentse a hibak, veszteségek, rossz miveletek lehetésegét, és biztositsa, hogy a
dolgozdk megismerjék, megértsék és vegrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés rendszere

A koltségvetési szerv belsd kontrolirendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett eldézetes, utbélagos és vezetdi
ellenérzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetsi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetbje felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdozzétett modszertani
utmutatdk figyelembevéteiével.

2.1. A FEUVE rendszer miik6désének célja, tartalma

A koltségvetési szerv vezetje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A FEUVE, mint a belsé kontroll rendszer része, magaban foglalja:

- a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédesek, a
kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait
is),

— az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi és  szabalyozottsagi  szempontb6l  tortend
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelé kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkiilonitését a dolgozok munkakéri leirdsaiban, a
gazdasagi szervezet lgyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2. sz. melléklete szerint
rogziteni kell.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy
— a koliségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas
elveivel;
— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
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— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan:

— a FEUVE harmonizécidjara és sszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerlljenek a médszertani Utmutatok figyelembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét képezé FEUVE - ben alkalmazott fogalmak,
valamint megvaldsitasukkal, miikédésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras
rendek

A koltségvetési szerv vezetSjének biztositani kell a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabalyszerliség azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv vagy szervezeti
egysege mikodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozd szabalyoknak,
eléirasoknak.

A penziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a kéltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozéi szamara biztositsa
— a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok (pl.
iranyito szerv éltal kiadott) megismerhetdségét,
— a bels6 szabalyzatokhoz valé hozzaférést.

A szabalyszeriség erdekében a kovetkez eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni  kell a koltségvetési szervet kdzvetlentl érintd, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni szilkséges valamennyi kdézponti jogszabaly, eléiras,
ajanlas hozzaférhettségérol.

A kdzponti jogszabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozék szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo
részvetelt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, segédletek beszerzését,
illetve az internetes honlapokhoz val6é hozzaférést.

A belsé szabélyzatok kezelésének ugy kell tdrténnie, hogy az érintettek szamara
kénnyen hozzaférhet6 legyen.

A bels szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feltlvizsgalatakor az érintett
dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az Uj végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyszer(iséget a
kovetkezd eszkdzokkel kell biztositani:

elézetes vezetti ellendrzéssel,

— egymasra épilé, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

utdlagos vezetéi ellendrzéssel,

fliggetlen belsd ellenérzéssel.

A szabalyszeriiség teriletén az elézetes vezetéi ellenérzés legfontosabb eszkdze a
terileten dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek
megismerése megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.
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A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabalyszerlség
tekintetében az, hogy a szabalyok kialakitasanal Ugyelnek arra, hogy adott
tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbal alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne
ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellatdé személynek kotelezé legyen
az el6z6 feladat elvégzésének ellenbrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellenérzés eszkdéze a szabélyszerliség vonatkozasaban
leginkabb a szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsd ellenérzés a szabalyszerliseg vonatkozasaban a nagyobb
kockazatot képviseld terlileteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti
egysége miikédése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfelelben
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak,
eléirasoknak, egyéb vezetbi rendelkezéseknek.

A pénzigyi és ellendérzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetéjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak figyelembevételével
lassa el belsd szabalyozasi feladatait, ezekrél a kozponti szabalyokrol
tajékozott legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan koételezdéen eléirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels6
szabalyok megismertetésérél,

— a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre kerilljenek a fenntarté altal
meghatarozott utmutatasok, célkitliizések is.

- a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a
szabalyozandé terlletek feltarasra kerlilienek, a szabalyzatok elkészitése
soran ennek megfeleléen készitsék el a vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének meg kell hatarozni
azokat a terlleteket, mely terliletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kételez6
kézponti elbirasok miatt.

A belsé szabalyozas el6tt, vagy azok felllvizsgalatakor elézetes konzultaciét kell
folytatni a terlileten dolgozdkkal, illetve a terllethez kapcsolédo tevékenysegi
folyamat folyamatgazdaival.

Csak az elbzetes tajékozddast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfelelé mindsége erdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi
valtozas vagy szervezeti médosulas esetén feldl kell vizsgalni.
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A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetoi
ellenérzés tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint az
iranyito szervi, illetve egyéb kiilsé ellenérzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység elladtasahoz felhasznalt eréforrasok
koltsegének optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositasa mellett.

A pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a kéltségvetési szerv vezetdjének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgalé bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a
létszam-el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre &ll6 vagyonnal agy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kévetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felnasznalt eréforrasok kéltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a Dbevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban, mivel nem tekintheté gazdasagosnak a kiadasi
eliranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy
mikor, hol lehet a legkedvezébb aron megszerezni a mikodéshez,
feladatellatashoz ~ szlkséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.

— a letszam-eléiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam
elGiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi kériilmények
figyelembe vételével a létszam szikségletet a legkevesebb kdltséggel
oldjak meg.

— A vagyongazdalkodas soran is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert
ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé
vagyonnal tgy ellatni, hogy az a legkevesebb kéltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és
egyeb eredmeények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat.

A koltsegvetési szerv feladatai ellatdsa soran a kéltségvetési szerv vezetéjének
feladata Ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.
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A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiiinie kell a bevételi és kiadasi
eldirdnyzatokkal, a létszam-el6iranyzattal, valamint a rendelkezésre allé6 vagyonnal
val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi
és munkaer6 felhasznalasaval a lehetd legtébb, és legjobb mindségl feladatellatast
végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitdsokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetbjenek
— a bevételi és kiadasi elbiranyzatok eés azok felhasznalasa
vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és minbségben.
Vizsgalni kell, hogy a Ilegjobb mindségl feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi
eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast
teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

— alétszam-eléiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nyujtott
szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére,
valamint a létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast
igénybevevbkre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy legalabb
is szinten tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb
létszam, illetve személyi juttatas elbiranyzat igénybevételével ellatni.

(pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel jobb minbsegben,
gyorsabban torténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgaltatas
megitélése is javul).

— avagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy
a rendelkezésre 4ll6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A

feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott
vagyon nem eredményezi a koltségvetési szerv hatékony mikddéseét.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak meértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.
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A pénzigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésin szerv
vezetbjének feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az
eredmeényesség elveit, kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényeslinie kell kiadasi eldiranyzatok, a létszam-
elSiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal valoé gazdalkodas
soran.

Az eredmenyesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyuijtott szolgaltatasa
megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése
kdzotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatia, hogy a kéltségvetési szerv miikodése,
feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast
valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor
eredmenyes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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IV.

INFORMACIO ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacios és kommunikaciés rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje kételes olyan rendszereket kialakitani és muikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévé informaciok a megfelelé idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacidés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy Kkell
mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szintek,
hataridék és médok vilAgosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacid nélkllozhetetlen az 0Osszes kontroll célok
megvalositasahoz.

1.1. Informacio

Az informaciora a koéltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes
kontroll es a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozatalara alapvetéen befolyasolja
az informacié minésége, amely magaban hordozza azt a kdvetelmeényt, hogy az
informacio legyen:

— megfeleld (azt az informaciét kapja, amire szilkség van);

— idében rendelkezésre allé (akkor biztositott, amikor szilkség van ra);

— aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informaciod);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhetd (az érintett személyek kdnnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikacio

A hatékony kommunikaci®é minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozéknak egymas mellett is - informacié aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacidés csatorna a vezetés és az alkalmazottak
kdzotti kommunikacio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol,
fejlodésrél, kockazatokrél és a belsé kontroll miikédésérél, valamint mas vonatkozd
eseményekrol és kérdésekroél, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozOlnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van
szuksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.
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Hateékony kommunikaciora van sziikség a killsé partnerekkel is.

A kommunikaci6 kiinduldpontja az informéacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informéacid tegye lehetdvé
feladatkorik eredményes végrehajtasat.

A belsé és kiilsé kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek
dontest kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérdl.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koételes olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetéset.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosulé folyamatos és eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ
tevekenyseégektél fliggetlenal mikédd belsé ellenérzésbél all.

A Dbelsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyltt: monitoring) a
rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétl6dé miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosul
meg, azonnal reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kilén elvégzett
értékelések, és a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb kbltségekkel jarnak.
Mivel a kilon értékelésekre a tényeket kévetéen kerlil sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kulon értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstél és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagatol fugg.

A Kkilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésere
iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott
modszerekkel és eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok
megfeleléen és azonnal végrehajtasra keriljenek.

A Kkulon értékelések elvégzésének eldontéséhez a koltségvetési szervnek
mérlegelnie kell mind a kiils6, mind a belsé eseményekbdl eredd valtozasok jellegét
és nagysagat, és a valtozasokkal Osszefuggd kockazatokat, a kockazatokra
valaszokat kialakitd alkalmazottak hozzaértését és tapasztaltsagat és a vonatkozd
kontrollokat, valamint a folyamatos monitoring eredményeit.

A kontrollok kiilon értékeléseit hasznos lehet kozvetlenil a kontrollok
eredményességére koncentralni egy meghatarozott idészakban. A kildn értékelések
megvalodsithatok onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak
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felllvizsgalata és kdzvetlen tesztelése révén. A kilon értékeléseket elvégezheti mas
kilsé szolgaltato, illetve belsd ellenér is.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellendrzések és mas vizsgélatok megallapitasai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetbk kotelesek

haladéektalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazéd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok,
vagy masok altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellenérzésbél, vagy mas
vizsgalatokbol eredé megallapitasok és ajanlasokra adandé valasz (probléma
megoldas) tekintetében;

meghatarozott idékereteken belul telies tajékoztatast adni mind azokrol a
miveletekrdl, intézkedésekrél, amelyek kijavitiak, megoldjak a tudomasara
hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a
foganatositott intézkedések:

kijavitottak az azonositott hianyossagokat;

fejlédést eredményeztek, vagy

azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.

BELSOKONTROLL SZABALYZAT —H
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2020. januar 01. napjatdl Iép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.

Kevermes, 2019. december 30.
Gacsér Bela
jegyx6
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2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenérzési
feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetes

- azt intézményre vonatkozd koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

-az intézmeny koltségvetésének
mébdositasai

- az intézményt érinté normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a
fenntarténak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamolo

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos
ugyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. El6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés,
a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol  torténd
jévahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eléiranyzat-felhasznalasi Gtemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezetiségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi
eléiranyzatok kdényvelése

- eredeti eldiranyzatok

- médositott eldiranyzatok

3.2. Eléiranyzat teljesitések kdényvelése




] ] 3. sz. melléklet
KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat,
amelyek a celoknak valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

mely kockazatok jelentések,

mely kontrollok fogjak cstkkenteni a kockazatot,
milyen tovabbi kiegészité kontrollok sziikségesek,
milyen jellegli nyomon kévetés sziikséges?

Egy terllet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt
kell alkotni az adott terlilet kulcsfontossagu tényezéinek meghatarozasa és
merlegelése alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontroll
rendszerekkel, mualtbéli és valészin(sitheté jovébeli eseményekkel, a miksdési
kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a
folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban a
pénzugyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jo! jellemzik.

A kockazati tényezék a kdvetkezéképpen osztalyozhaték:

Pénziigyi és gazdasagi

bevétel volumene, kiadasok, készpénz 6sszege, likviditas és forgo illetve
tokeeszkdzok értéke, egyéb befektetett eréforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi

a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei; szerepek és
helyzetek; tisztesség, megbizhatésag, motivacio; a belsé ellenérzéssel szemben
tanusitott hozzaallas, elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti
multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is magaban foglalja.

Mikodési
miveletek mérete, komplexitasa, miszaki jellege, lathatosaga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozas mértéke és valosziniisége (a miiveletekben, munkatarsak
szemelyében és folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas.

Kornyezeti

kiils6 tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kéryezet dinamizmusa;
kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas miveletektd! valo fliggés (pl.
informatika); vezetéség, k6zvélemény aggalyai stb.

BELSOKOTROLL SZABALYZAT



Belsd kontrollhoz kapcsolodo

a problémak megelézésére, észlelésére és korrigalasara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok
megléte és eredményessége. A miiveletek és pénzigyi kontrollok, illetve az
atruhazott kontrollok és delegait hataskor terjedelme hatast gyakorol majd.

Kozvélemény

a kdézvéleményre gyakorolt hatas.

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan,
hogy mely terlleteket kell nagy kockazatanak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetdéen a fent emlitett, kulonféle tényezdk kvalitativ
minbsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4&ll6
informacidkra tamaszkodé megitélést eredményez.

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockdzatelemzés és felmérés célia megallapitani a Kevermesi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal kockazatanak meértékét, jelentéségiik szerinti sorba
allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valdban
felmeriilnek. A magas kockazat( rendszereket gyakrabban kell ellenérizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezOk hatasat is értékelni kell. (pl: a vezetdség kérései stb.)

A Kevermesi Koézés Onkormanyzati Hivatal kockazatelemzését a kockazati
tényezbk és azok sulya alapjan kell elvégezni.

10 olyan tényezé kertilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer
miikddésére. Minden egyes szervezeti egységnek legalabb 7 tényez6t ki kell
valasztani és az értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezbk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezdék:

Bevételek
Alacsony
Kdzepes
Magas
SULY: 6

Informatikai tamogatottsag
Rossz

Kbzepes

Kit(ind

SULY: 5

BELSOKOTROLL SZABALYZAT



Szabalyozas Osszetettsége

Kicsi

Koézepes

Nagy

Suly: 5 )

Valtozas / Atszervezés

Stabil rendszer, kis valtozasok

Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds

véjtozésok
SULY: 4

Pénziigyi szabalytalansdgok valésziniisége
Kicsi

Kbzepes

Nagy

SULY: 4

Csalas, hamisitas

Adott teriileten alacsony mértékii a bekévetkezésének valdszintisége
Adott teriileten kdzepes mértékii a bekévetkezésének valésziniisége
Adott terlileten magas mértékii a bekdvetkezésének valdszinlisége
SULY: 3

Vezetdség aggalyai a rendszer miikbdését illetéen
Alacsony szintli

Kézepes szintli

Magas szinti

SULY: 3

Munkatérsak tapasztalata és képzettsége

Nagyon tapasztalt és képzett

Kozepesen tapasztalt és képzett

Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
SULY: 3

Tévedések valoésziniisége
Kicsi

Kbzepes

Nagy

SULY: 3

El6z6 ellenérzés 6ta eltelt id6
1 évnél kevesebb

1-2 év

2-4 év

4-5 év

BELSOKOTROLL SZABALYZAT



5 évnél tobb
SULY: 2

A 7. ,Vezet6ség aggalyai” tényezét illetéen a polgarmester véleményét is ki
kell kérni.

E szakasz végére kockazati tényezéjének mértékét — magas, kozepes, alacsony-
meg kell allapitani.

' sorszam | Kockazati tényezé | Kockazati | Alkalmazott | Pontérték |
tényezé suly
terjedelme | .
1 Bevételek 1-3 6 6-18
2 Informatikai tdmogatottsag | 1-3 5 5-15
3 Szabélyozas bsszetetisége 1-3 5 5-15
4 | Valtozas / atszervezes 1-3 4 4-12
5 Pénzlgyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valészinlsége
6  Csalas, hamisitas o 1-3 3 39
7 Vezetbség aggalyai ) 1-3 3 39
8 Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalat B |
9 Tevedés valdszinlisege | 1-3 3 3-9
10 El6z6 ellendrzés ota eltelt id6 | 1-3 2 2-10

MINIMALIS PONTSZAM: 38 MAXIMALIS PONTSZAM: 118

A kockazatok bekovetkezésének valésziniiségét a kockazati tényez6
terjedelme és az alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat 6sszegét
elosztjuk a kockazati tényez6é maximalis ponthatar O0sszegével és a kapott
eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés valészinliségét alacsony, kdzepes
illetve magas osztalyokba.

BELSOKOTROLL SZABALYZAT



FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

A folyamat * Valo- Folyamat Ellenérzési pontok vagy folyamatok

leirasa szinld- kockaza- leirasa
ség®  tossaga*

Targyi Bekerllési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartas Analitikus nyilvantartas vezetése

a Ertékcsokkenési leiras elszamolasa
és az Analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
értékesdkkené kényvelés egyezbésége

s elszamolasa

Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénziigyi eszkozok besorolasa
pénziigyi A bekerllési érték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi

kdnyvelés egyezésége
Befektetett pénzligyi eszk6zok értékelése a

mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A Bekerlilési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa

Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
kdnyvelés egyezdsége

Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségv | M/K/A | M/K/A M/K/A Az ellenérzétt feladat- és hataskorok

allalas, szabalyozasa

utalvanyozas, A helyi és a kdzponti szabéalyozas

ellenjegyzés, érvényesllése

érvényesités, ,Utalvanyrendelet” jogszabalyi eléirasoknak

szakmai valé megfelelésége

teljesités Kételezettségvallalasok nyilvantartasi

igazolas rendjének kialakitasa, a nyilvantartas
vezetése

* Magas (3), kdzepes (2), vagy alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

20.. év

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockazatfelméré
s

jelentésége | kockazatossaga

Targyi eszkbzbk
nyilvantartasa és az
értékcsbkkenés elszamolasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Befektetett pénziigyi
eszk6zOk nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénzligyi
ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Jelblések:
Magas (3)
Kbzepes (2)
Alacsony (1)

A szervezet szamara elfogadhat6 kockazat szintje:

e, 200, 8V

BELSOKOTROLL SZABALYZAT

kbzepes

jegyzé




Kockéazatok és intézkedések nyilvantartasa

sorszam kockazat bekovetkezés \felmerijlc'i kar kockazat felelés
valészinlisége mértéke kezelésére | munkatars
javasolt neve
intézkedés
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Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

5. sz. melléklet
Szabalytalansagok kezelése

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli O az egyes terlletek tevékenységére
vonatkozd szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos a feladatok elvégzésének elmaradasa,

nem eldirasszer( ellatasa;

0 az eldirt hataridék be nem tartasa;
pénzbeli juttatasoknal a juttatas

rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett

celoktdl valo eltérés;

0 uniés tamogatasoknal a kozOsségi

politikak (esélyegyenl6ség,

kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyasa;

Pénzigyi 0 penztarban jelentkezd pénztarhiany,

0 jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat
nélkali vagy azt meghaladé elszamolas,
jogalap nélkili pénzbeli juttatas folyositasa);

0 a szabdlyozasban meghatarozottat
meghaladé6 dsszeg kifizetése, folydsitasa;

0 a szabalyozasban foglalt feltételeknek
meg nem felel elszamolasok befogadasa;

Szamviteli g a szabalyozasban eléirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

O olyan szamvitel vezetése, amelybél a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznéldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen

kbvethetd;

Iranyitasi-vezetési 0 az ellenérzési nyomvonal
kidolgozasanak vagy a FEUVE - azon beliil a
kontrollfunkciok - kialakitasanak,

aktualizélasanak elmulasztasa vagy nem
megfeleld miikddtetésik;
0 az egymassal 6sszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer
mikddtetésében jelentkez6 hianyossagok;

BELSGKOTROLL SZABALYZAT



Kevermesi K8z6s Onkorményzati Hivatal

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

O az informatikai rendszer hianyossagai (pl.
egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

a adatbevitel, illetve adatmoddositas
nyomon kovethetéségének hianya,
pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozé szabalyok megsértése;
0 szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezé szabalytalansagok, azokon belil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

a késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek;
0 a programrendszer szabalyozas szerinti

mlkodésének ki nem alakitasa, a mikddtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

0 az Ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitasokat eérint6
programmodositasok végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

0 nem megfeleld, nem megfeleléen
vezetett vagy nem a kelld tartalmu (az utdlagos
reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kelléen segité, vagy nem az elbirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort, ezért nehezen kovetheté nyilvantartas,
dokumentacio

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

0 a kozbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok

megsértése;
0  hibas elékészités;
d a palyaztatas elhagyasa vagy nem a

tényleges érték szerinti megoldasnak megfelel6
lebonyolitasa;

0 egyenl6 elbanas elvének megsértése (pl.
szallitd-specifikus feltételek kiirasa);

0 megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

BELSOKOTROLL SZABALYZAT




Kevermesi K6zés Onkorméanyzati Hivatal

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellenérzéssel 6sszefliggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa;

O kitelezd ellenérzési tevékenységek
elhanyagolasa
elfogultsag

0 vonatkozé szabalyok megsértése
a kockazatelemzésen alapuld

mintavételezés elhagyasa
0 ellendrzési tervtél vald engedeély nélkli
eltérés
0 belsd ellendrzési kézikényv figyelmen
kivll hagyasa

figgetlenség csbkkenése iranyaba hato

barmely tevékenység
0 intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefiiggd 0 kotelezé6 monitoring tevékenységek

elhanyagolasa;
0  elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

0 az Osszeférhetetlenségi szabalyok
megsertése;
0 a szabalyozds szerint kotelez6en

szétvalasztando munkakorok, funkciok
elktlénitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

0 az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozé szabalyok megsértése;

O a szamitastechnikai rendszerrel Gssze
nem figgd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajekoztatassal kapcsolatos

0 szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
elbirt hataridék be nem tartasa;

0 a jelentésekben nem a valds helyzetet
tikr6z6 tények, adatok vagy mutaték
szerepeltetése;
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6. sz. melleklet

Jegyz6konyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:
A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... ....................hd....... nap
A vizsgalat befejezésének idépontja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201................ hé....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ......................... (pl.:
munkatars, vezetd, Gzleti partner, Ugyfeél stb)

A szabalytalansag észlelésének moédja (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

A szabalytalansag leirasa:
e aszabalytalansag ténye,
a szabdlytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),
a szabalytalansag elkdvetésének idépontja,
a megseértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, bels6 szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
a szabalytalansaghoz vezet6 kdrilmények, tényezék,
a szabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatiansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkévetd/k/ megnevezése,
az elkdvetés maodja,
a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, idészakos, rendszeres),
a szabalytalansag kévetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:
« azintézkedés jogalapja
¢ adontéshozd megnevezése
« a doéntéshozatal idépontja
o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb
szintl intézkedésre)
e azeljaras eredménye
A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozé javaslatok:
A jegyz6kodnyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok
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« a tényt aldtdmaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi
bizonylatok)

+ aszabalytalansagot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyz6kdnyv készitésének helye, idépontja: ................., 201...

.............. hé.....nap

Vizsgalt szervezetiszervezeti Jegyzokonyy készitd
alairasa egység vezetdjének alairasa
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

sorszam

Kapcsolodo
irasos
dokumentum

Megtett
intézkedés

Felelos
munkatars
neve

Hatarido
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Megismerési nyilatkozat

A Kevermesi Kozds Onkormanyzati Hivatal 2020. januér 1-t6l hatalyos belsé kontroll
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor x i
Kocsis Zoltanné pénzigyi vezeté | 2020.01.02. . o\
| e Lo JEUNN
Kiss Mariann Bernadett pénzigyi 2020.01.02. |
L,  Ugyintézd . L MovCo |
Okros Jozsefné pénzigyi 2020.01.02. -
tgyintéz6 11, ST N
Téth-Szasz Maria pénztaros 2020.01.02. | ,
L _ | _EOH*‘ ’LﬂJL &,!u |
Recskiné Molnar Eva adougyi tgyintézé | 2020.01.02. | toobor -t |
| i H AT —
Birkas Laszléné adougyi Ugyintézé | 2020.01.02. |- p © |
| pénztaros : ks J‘V‘)QXC\“_
Téthné Nagy Irén pénzigyi 1 2020.01.02. o (o oa
) tigyintéz6 \O j‘\"\”w&\“ "“_
CsordasnéToth-Erika— kényveld 2026-01-62- '
' Szabo Lajos aliegyzé 12020.01.02. %
' Oszlarné Szabé Agnes f8konyvi konyveld | 2020.01.02. | 7 o O
. Orelome. ook '.,{%.u,b
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