Onkltségszamitasi Szabilyzat

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
1.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés ¢) pontja,
valamint az dllamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. 50. § (1) és (3)-
(4) Dbekezdéseinek értelmében a rendszeresen végzett termékértékesités és
szolgaltatasnyujtas tekintetében el kell késziteni az dnk&ltségszamitas rendjére vonatkozd
belsé szabalyzatot.

Az énkéltség szdmitdsi szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az alap €s vallalkozasi
tevékenység keretében eléallitott eszkdzok, elvégzett tevékenységek vagy nydjtott
szolgaltatasok tényleges kozvetlen dnkoltségének meghatirozasira iranyuld tevékenységet,
tovabba alapul szolgaljon az dnkoltség szadmitéas kills6 és belsé ellendrzéséhez.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Murony Kézség Onkorméanyzatra, valamint Tarhos Kozség
Onkormanyzatra (tovabbiakban: Onkorméanyzat) és a Muronyi Kézds Onkorméanyzati
Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal, egyiitt: koltségvetési szerv).

Az dnkoltségszamitas feladata, hogy az 5, 6, 7 szamlaosztalyban régzitett kiadasokrol
(koltségekrdl) adatokat szolgédltasson sajat el6allitasu eszkozonként, tevékenységenként
valamint szolgaltatasonként.

Az Onkoltség szamitasi szabdlyzat a kovetkezd témakhoz kapcesoldéddan tartalmaz
eldirasokat:

1. koltség, 6nkdltség szamitasi fogalmak,

2. az 6nkdoltseg szamitas targya (a kalkulacids egységek),

3. akalkulacids séma, a kallulacios kltségtényezdk tartalma,

4. a kozvetett (koltséghelyeken felmerilt) kiaddsok  (koltségek)
elszamolasanak €s felosztasanak modja,

5. awvalasztassal kapcsolatos Onkéltségszamitasra vonatkozé szabalyok,

6. akoltsegek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje,

7. az Onkdltségszamitds készitésének idépontja, a kalkulicids idbszak, az
elkészitésért felelds személyek,
8. az dnkoltség szamitds €s a kdnyvvitel adatai egyeztetésének mddja.

L

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAIL
1. Kdltség, onkéitség szamitasi fogalmak

1.1. A kéltség

A koltség az eszkdz (termék) eldallitdsa, vagy szolgaltatas, tevékenység teljesitése
érdekében felmertilt er6forras-felhasznalas pénzértékben kifejezett 6sszege.
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Onkéltség: a termékhez (szolgaltatashoz) kapesolodd kézvetlen kéltségek és a felosztott
kozvetett koltségek Osszegeként adodik. Adott termék vagy szolgéltatas eldallitasi
egységkoltsege.

1.2, Koliségnem

A koltségnem a koltségeknek az allamhdztartas szamvitelérdl szo0ld 4/2013. (1. 11.)
Kormény rendeletben rdgzitett egységes szamlatiikdr 5. szdmlaosztaly szamlacsoportjai
szerint kijeldlt és meghatarozott cimek szerinti csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység
vagy részleg.
Az itt felmerilt kdltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szamolhatok el kdzvetlenil az

eszkdzre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kézvetlen
koltségnek nem mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitassal illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhatd, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacios
egysegekre - ezen szabalyzatban foglaltak szerint - atvezetenddk.

1.4. Koltségviseld

Koltségviseld az eszkdz (termék) vagy szolgaltatas, tevékenység amelyre a koltségek
felmertlésiik alkalmaval kozvetlentil elszamolhatok, amelynek eléallitasa, teljesitése
érdekében a koltsegek felmeriilnek.

A koltségviselére elszdmolhatd koltségeket a pénziigyi szdmvitel keretében a 7.
szamlaoszialy (szakfeladatok koltségei) f6konyvi szamlara kell konyvelni.

1.5. A kozvetlen énkoliség, bekeriilési (eloallitasi) érték

A kozvetlen dnkéltség, bekeriilési (eloallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas,
valamint a sajat el6allitdsa eszkdzok (immaterialis javak, targyi eszk6z0k, készletek) egy
meghatarozott mennyiségi egységére jutd erdforras-felhaszndlds pénzben kifejezett
erteke.

A kizvetlen Onkoltség, bekeriilési (eloallitdsi) érték kozzé tartoznmak azok a
raforditisok, amelyek:

a.) a tevekenység végzeése, a szolgaltatds nyujtas érdekében az eszkdzok
(immaterialis javak, targyi eszk&zok, készletek) elddllitasa, tizembe helyezése,
bbvitése, rendeltetésének megvaltoztatdsa, atalakitdsa, eredeti allaganak
helyreallitdsa sordn kdzvetleniil febmeriiltek,

b.) azelballitassal, tovabba a szolgéltatas végzésével, nylytasaval bizonyithatéan
szoros kapcesolathban voltak, tovabba

c.) az eszkdzbkre (termekre), tevékenységekre, szolgaltatasokra megfeleid
mutaték, jellemzik segitségével elszamolhatok.

Az eloallitasi koleségek kozott kell elszamolni [és igy a bekertilési (eldallitasi) érték
részét képezi) az idegen vallalkozo &ltal megvalositott beruhdzashoz az Onkormanyzat
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(mint beruhazo) altal biztositott (az idegen vallalkozo felé nem szamlazott) vasarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitastt termék, nyujtott
szolgaltatas kozvetlen Gnkdltségét a vasdrolt anyag, a sajat eldallitasi termék tényleges
beépitésekor, és/vagy a szolgdltatdsnyjtassal egyidejiileg.

A kozvetlen onkoltség nem tartalmazhat:
a) crtékesitési koltségeket és
b.) az eldallitdssal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatisi és egyéb
altalanos (kdzponti irdnyitas) koltségeket.

1.6. A kéliségek konywviteli elszdmoldsa

Az eszkdz eléallitdsa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmertilt
koltségek elszamoldsara — a szamlarendben rogzitetteknek megfeleléen - ketts
szamlaosztaly szolgal:

a.) az 5. szamlaosztaly a koltségeket koltség-nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek kdltségnemenkénti gyijtését szolgalja,

b.) a 7. szdmlaosztaly az eszkozok eléallitasa, a szolgaltatasok teljesitése sordn
felmerllt és az eszkdzok eldallitasaval, szolgaltatds nyhjtisaval
Osszefliggésben kozvetlenil (valamint a felosztds utin a kdzvetetten)
elszamolhato koltségek konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 7. szamlaosztaly a kéltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a folyo kiadasokat.

1.7. Az onkoltségszamitas

Az Onkoltségszdmitas olyan miiszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel megallapithaté
egy adott id6szakban eloallitott eszkézok (termékek), nydjtott szolgéltatasok varhato
(tervezett) illetve tényleges kdzvetlen 6nkoltsége, eldallitasi koltsége. Ide tartoznak az
Onkdltségszamitas alapbizonylatai és az el§-utdkalkulacié dokumentumai.
Az Oonkéltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson:
~ a sajat elballitast eszkozok, szolgaltatasok értékeléséhez, az eldallitasi
értékének meghatarozasahoz,
- a sajat eléallitasa eszkozok, szolgaltatdsok, valamint a kozérdeki
adatszolgaltatas 6nkoltségének tervezéséhez és megallapitasdhoz,
- a gazdasagi szdmitasokhoz.

1.8. Az onkoltségszamitdas - kalkulicio formai

A Szt. 62. § (2) bekezdése alapjan a kdzvetlen Onkdltség:
e utdkalkulacidval meghatarozott, vagy
e norma szerinti kézvetlen 6nkoltség lehet.

Az utokalkulicié az a miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatas befejezése utdn a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége és

értéke alapjan meghatarozzuk az eszkéz, tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges
kozvetlen 6nkoltségét, eldallitasi kltségét.
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Norma szerinti kozvetlen 6nkdltség megallapitasa soran a sajat eldallitasu készletek
kézvetlen Onkoltségének megallapitdsa a termék (szolgaltatas) eldallitasahoz szitkséges
miiszaki normak alapjan torténik.

A sajat termelésti készletek Onkoliségének megallapitdsa eld- vagy utékalkuldcioval
torténik.

2. Az onkéitségszamitas targya (a kalkulicios egységek)

Az Onkoltségszamitas targya a kalkulacios egység,
Kalkuiicios egységet képez:
a)  munkaidén kiviili hazassaghkotés szolgaltatas (Hivatal)
(011130 kormanyzati funkcion ellatott tevékenység)
b)  fénymaésolas szolgaltatas (Onkormanyzat, Hivatal)
(011130 korméanyzati funkcidn ellatott tevékenység)

3. A kalkuliciés séma, a kalkulacids koltségtényezdk tartalma

3.1. A kalkuldacios séma

Az egyes kalkuldcios egységek kozvetlen onkdltségét, bekeriilési (eldallitasi) értékét a
kovetkezd kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetlenil elszamolhato személyt juttatdsok

b.)  Kozvetlenil elszamolt személyi juttatdsok munkaadot terhel6 jaruléka

c.) Kozvetleniil elszdmolhatd anyagkoliség

d.)  Sajat termelésil {€lkész termek felhasznalas

e.) Kozvetleniil elszdmolhaté szolgaltatasi kiadasok

f)  Elodllitasi kiilén kéltség

g} Egyeb kozvetlen kdltségek

Egyiitt kozvetlen dnkiltség (a+b+ctd+e+ftg)

3.2, Sajdr kivitelezésben eldallitott, felujitott targyi eszkoz onkoltségének meghatdrozdsa

A sajat kivitelezésben t01ténd targyi eszkoz (immateridlis javak) eldallitasa, felajitasa
esetén az Onkoltség megéllapitasdndl nemcsak a konkrét eszkoz elballitasaval,
kivitelezésével, szerelésével kapcsolatos kdzvetlen koltségeket kell szamitasba venni,
hanem a beruhazas (felujitas) megszervezésével, lebonyolitasaval, miiszaki tervezésével
kapesolatosan felmerQild, a targyi eszk6zok hozzarendelhetd kdzvetlen koltségeket is.

A targyi eszkdz sajat vallalkozidsban torténé elallitasakor az eléallitds kozvetlen
Onkoltségenek része

— az alapozasi, szerclési koltség, valamint

— aprobaiizemeltetés koltsege,
Ha a sajat vallalkozasban végzett beruhazast (felujitast) - bizonyithatoan - ilyen cimen
folydsitott hitel, kolesdn finanszirozta, akkor annak {izembe helyezéséig felmerilt

kamatat nem a kozvetlen Onkdltségbe, hanem a beszerzési kdltségek kozott kell
elszamolni.
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3.3. A kalkuldcios kéltségtényezok tartalima
3.3.1. Kdzvetleniil elszamolhato személyi juttatds

Kézvetlenill elszamolhatd személyi juttatisként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacids egységként meghatdrozott - a tevékenyseg, szolgaltatas teljesitése valamint az
eszk6zok elballitasa érdekében kizvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket,

— illetménypotlékokat és

— egyéb kételezd pétlékokat.

Kiadasként (kdltségkeént) egyarant figyelembe kell venni
— a teljes munkaidében foglalkoztatottak,
— arészmunkaidében foglalkoztatottak, valamint

— anyugdijasok ¢s dllomanyba nem tartozok
részére teljesitett kifizetéseket.

A személyi juttatasok Osszegén kivill, a szemeélyi juttatasok szamfejtésének alapjaul
szolgald munkaidét is fel kell tintetni.

3.3.2. Kozvetleniil elszamolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A szemelyi juttatdsok munkaadot terhel6 jarulékait, tovabba minden olyan addk mddjara
fizetendd Osszeget, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szdma alapjan
kell megallapitani, fliggetlenil azok elnevezésétdl, figyelembe kell venni.

A kdzvetlentl elszamolt személyi juttatdsok munkaaddt terheld jarulékai cimén az
elékalkulacioban bedllitandd Osszeget az éves tervezett potlékkules alapjan lehet
meghatarozni.

Az utékalkuldcidban a személyi juttatasok munkaadot terheld jarulékai cimén beallitandd
Osszeget negyedévenként kiszadmitott tényleges potlékkulcs alapjan kell meghatarozni.
Tervezett potlékkules alkalmazisa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetendd Osszeget és azt szembe kell allitani az
1dészak Osszes tervezett személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy kiszamitott
(tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell ezt a kéltségtényezot figyelembe venni.
Tényleges potlékkules alkalmazasa esetén - a bérfizetési jegyzék adatal alapjan - minden
1dészakban negyedévenként szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett Gsszegeket a
szemeélyi juttatasok Osszegével és a kiszamitott potlékkules alapjan kell a kézvetlen
személyi juttatdsokra vetitve ezt a koltségtényez6t az utdkalkulaciéban szerepeltetni.

3.3.3. Kozvetleniil elszamolhato anyaghdéltség

Koézvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkuliciés egység terhére utalvanyozhato
anyagok beszerzesi aron szamitott értékét. Anyagkdltség korébe kell sorolni:

— a szakmai anyagok,

— a beruhazéashoz, felyjitashoz felhasznalt anyagolk,

— a karbantartd tizem, illetve a hidzinyomda altal igénybe vett
anyagok, valamint

— a tovabbfelhasznalt sajat termelési készletek
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értéket.

A vasarolt anyagok, félkész termékek, alkatrészek bekeriilési (beszerzési) értékét
képezi:
— az engedményekkel csékkentett, feldrakkal ndvelt vételar,
— a beszerzéssel, raktarba tortént beszallitassal kapcsolatban felmeriilt
szallitasi és rakodasi koltségek Gsszege,
- a kdzvetitdi tevékenység ellenértéke, dija,
— a bizoméanyi dij,
~ a beszerzéshez kapesolodéd adok (fogyasztasi adod, jovedéki ado),
— avamterhek (vam, vampotlék, vamkezelési dij),
— fizetendd (fizetett) illetékek,
— az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi adé,
— ajogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak,
— az egyéb hatdsdgi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijak
(kornyezetvédelmi termékdij, szakértdi dij).

A kdzvetlen anyagkdltség meghatarozasdhoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozédsaval kell a mellékletben felsorolni!

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolthato el.
A felhasznalas anyagkoltségét csdkkenteni kell:
— a fel nem hasznalt és visszavételezésre keriild anyagok értékével,

~ atermelés, a tevékenység, szolgaltatas soran keletkezett hulladékok értékével
(ideértve a dolgozdk selejt kértéritési kdtelezettségét is).

Hulladék az az anyagmennyiség, amely az utalvanyozott és kiadott anyagok kiszabasa,
méretre vagasa, megmunkalasa kdzben keletkezik.

A tovabb felhaszndlt sajat termelésti készletek értékét tényleges kdzvetlen dnkdlségen
kell szamitasba venni.

3.3.4. Elgdallitasi kiilon koltség

Az elballitasi koltségek kozé tartoznak az eldallitashoz kozel 4llo altalanos kéltségek
ardnyos &sszegei is, amelyek az adott termékre, szolgaltatasra megfeleld mutatdk,
jellemzék segitségével elszamolhatdk.

Ityen kdltségek:

— a gépkezeldk, és gépkiszolgaldk kdzvetlen személyi juttatisként el nem szamolt
Osszege,

— a gépek (termeld berendezések) lizemeltetési koltségel, a gépek (termeld
berendezések) energiakdliségel, a termelési célt szolgdld és kozvetlen
anyagkoltségként el nem szamolt anyagok (géz, gaz, stritett levegd, viz, stb.),

— a gépek (termeld berendezések) értékesdkkenési leirasa,

— aterméket gyartd, szolgaltatdst nyjtd lizem 4ltalanos kéltsége.
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3.3.5. Egyéb kizvetlen kioltség (kiadas)

Az elbzdekben felsorolt kdltségeken tilmenden egyéb kozvetlen kaltségként (kiadasként)
kell kimutatni a kalkulacios egységre utalvanyozhatd (elszdmolhatd) kézvetlen dologi
kiaddsokat. (pl. szallitasi és rakodasi koltség, a gépek (termeld berendezések) bérleti dija.

4. A valasztassal kapesclatos onkoéltségszamitasra vonatkozd szabalyok
A Hivatal esetében a rezsikdltségeknél az el6z06 évi koltségek 1 munkanapra esé kiadasait

kell /lehet figyelembe venni és elszamolni a Megyei Onkormanyzat Teriileti Valasztasi
Iroda felé.

Figyelembe vehetd koltségek: telefon (vezetékes, mobil), villamos energia, fiités, vizdij.
5. A koltségek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje

A Szt. eldirdsai szerint minden gazdasagi miiveletrl, eseményrél, amely az eszk6zok,
illetve az eszk6zok forrasainak dllomanyéat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani (keésziteni).

A szamviteli, ¢és ebb6l Lkovetkezben az Onkoltségszamitassal kapesolatos
nyilvantartdsokba csak bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Az Onk&ltségszamitds szamvitelen beliili folyamatdban az Onkéltségszamitas

alapbizonylatai azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének
alapbizonylataival.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgéltatassal Osszefiiggd alapvetd bizonylatok sajat
készitésiiek, melyek a kovetkezdk:

— készletek dlloményvaltozasi bizonylata,

— igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,

— személyi jellegii raforditasok bizonylata,

— értékestkkenési lefras bizonylatai,

— egyéb koltségek bizonylatai,

- kdzvetett kdltségek felosztasanak bizonylatai.

6. Az Onkoltségszamitas készitésének idopontja, a kalkulaciés iddszak, az
elkészitésért felelos személyek

6.1. Az egyes kalkulacids egységek dnkdliségének megéllapitidsahoz a kettds konyvviteli
nyilvantartds kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulacids lapot) kell

— kalkulacids egységenként,
- a lI/3/1. pontban meghatarozott kalkulaciés sémanak megfeleléen vezetni.

6.2, A sajat termelési készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalositott befejezetlen
beruhazasok (felyjitasok) év végi mérlegértékének meghatarozasahoz utdkalkulaciot kell
késziteni a targyévet kévetd ho 20.-1g.

Az utbkalkulacio egy példanyat at kell adni a kdnyvelés részére.

6.3. A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazas valamint feltjitas aktivalhatéd értékének
megallapitisa érdekében és beruhdzés, felijitas befejezését kovetben a befejezést kivets
negyedév 10. napjdig utdkalkulaciot kell késziteni.
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Az utdkalkulacio egy példanyat at kell adni a konyvelés részére.
7. Az 6nkoltségszamitas és a kdnyvvitel adatai egyeztetésének modja

Az elkészitett utdkalkulacidk adatait a kdnyvviteli nyilvantartasban szereplé adatokkal
egyeztetni kell az utékalkulacio befejezését kdvetden 30 napon beliil.

I1X.

ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat ..o napjan lép hatalyba, s egyidejileg hatalyat
veszti a kordbban az 6nkéltség szdmitasra vonatkozd belsé szabalyozas.

Murony, 2018. .......

Fekete Ferenc Zoltin Kiirti Sandor Dr. Baji Mihaly
polgirmester polgirmester jegyzo

Megismerési nyilatkozat



Onlkéltségszamitasi Szabalyzat

Az dnkdltségszamitasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

1. szamu fuggelék



Onkiltségszimitisi Szabalyzat

Kalkulacios egység onkdlisége

Megnevezés Koltség

Anyagkiltség

Szemelyi juttatas

Munkaaddt terheld jarulék

Eléallitas kiilon koltség

Egyéb kézvetlen koltség

Kozvetett koltség

Osszesen

Kelt:
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Onkéltségszimitasi Szabalyzat

2. szadmu fuggelék

Muronyi Kézos Onkorményzati Hivatal

Munkaidén kiviili hazassagkotés dijat megalapozé szamitasok

o Kozvetlenil elszdmolhatd személyi juttatds

Egy 16 koztisztviseld 1lletményét vettiik figyelembe, aki anyakényvvezetSi feladatokat 14t
el.

Hletmény: 206.800.~ forint/ho.

Munkadrak atlagos szama: 160 ora/hé.

1 Orara esd étlagos illetmény: 1.292,5,-Ft/éra.

Esketés soran ledolgozott munkadrak: 4 éra

1 alkalommal az esketésre es6 atlagos illetmény: 5.170,-Ft

Egy 16 kdzmunkas illetményét vettiik figyelembe, aki a terem takaritasat végzi.
Illetmény: 106.555.- forint/ho.

Munkadrak atlagos szama: 160 6ra/ho.

1 orara esd atlagos illetmény: 666,-Ft/ora.

A takaritdsra forditott atlagos 1d6 egy rendezvény eldtt és utan: 2 6ra

1 alkalommal a takaritasra es6 atlagos illetmény: 1.332,-Ft

Kdzvetlenill elszamolhatd személyi juttatds Gsszesen 1 alkalommal: 6.502,-Ft.

e Kozvetlenill elszamolhaté jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatot terheld jaruléka az anyakényvvezetd esetén: 1.008,-Ft
Személyi juttatds munkaltatot terheld jaruléka a takarité esetén: 260,-Ft
Kdézvetlenill elszdmolhatd jarulékok 6sszesen 1 alkalomra: 1.268,-Ft

e Kozvetlen anyagkéliség:
Hézassagi anyakonyvi kivonat (1 db): 200,-Ft
Emlékiap (1 db): 500,-Ft
Jogdij (1 alkalomra): 798,-Ft
Atlagos rezsikoltség 1 alkalomra (vilagitas, Iégkondicionalds, viz, fiités): 1.000,-Ft
Kdzvetlen anyagkoltség dsszesen 1 alkalomra: 2.498,-Ft

Anyakodnyvi rendezvények kdltségeinek mértcke és megfizetésének modja: dnkormanyzati
rendelet szerint.
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Onkiltségszamitasi Szabslyzat

3. szamu fiiggelek

Tarhos Kozség Onkermanyzata

Kozfoglalkoztatas keretében eldallitott éléallat dijat megalapozo
szamitasok

e Kozvetlenll elszdmolhatod személyi juttatas
Egy 6 kozfoglalkoztatott illetményét vettiik figyelembe:

Alapilletmény: 106.555.- forint/ho.
Munkadréak atlagos szama: 160 dra/hod.

Kozvetlenill elszamolhatd személyi juttatas Gsszesen 1 éldallatra — facan, Osszesen: 750 db
-1 142,-Ft.

e Kozvetlenil elszdmolhatd jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatot terheld jaruléka: 20.778,-Ft
Koézvetleniil elszamolhato jarulékok dsszesen 1 facanra: 28,-Ft

e Kozvetlen anyagkoltség:
6 ficdn netté ara: 900,-Ft
1 fhcéanra juto tap és egyéb takarmdany netto dra: 500,-Ft
Kézvetlen anyagkéltség Osszesen 1 facanra: 1.400,-Ft.

Kozfoglalkoztatas keretében készitett parna énkoltsége: 1.570.- Ft/darab
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Onkéltségszamitasi Szabdlyzat

4. szamu figgelék

Magancélra szolgalo fénymasolas dijat megalapozé szamitiasok
(fekete-fehér fénymasolas)

o Kdzvetleniil elszamolhatd személyi juttatas

Egy 6 koztisztviseld illetményét vettiik figyelembe, aki adminisztratori feladatokat 1at el
[lletmény : 193.300.- forint/hé.

Munkadrak atlagos szama : 160 ora/ho.

1 6réra esO atlagos illetmény: 1.208,-Ft/6ra.

1 oldal masolasara forditott atlagos id6: 30 masodperc

1 oldalra es6 atlagos illetmény: 10,-Ft

Kdézvetlenill elszamolhat6 személyi juttatas 6sszesen 1 oldalra: 10,-Ft,

e Kozvetlenll elszdmolhato jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatot terheld jaruléka: 2 Ft
Kézvetlendl elszamolhatd jarulékok dsszesen 1 oldalra: 2 Ft

e Kozvetlen anyagkdltség:
Fénymasolo papir (A4) dija: 2,-Ft/db
Fenymasolo dija (fekete-fehér): 2.-Ft/db
1 oldalra es6 aramdij: 1,-Ft/db
Kozvetlen anyagkoltség Osszesen 1 oldalra: 5,-Ft.

Magancélra szolgald fénymasolas dija: 15.- Ft/oldal
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Onkéltségsrimitasi Szabalyzat

5. szam Riggelék

ELSZAMOLO 1V
a kézérdekil adatszolgdltatashoz kapesolédé
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére irdnyulo kérelem benydjtdja:

Kért kdzérdelid adat tartalmas .ot

S ZAMMIAZ ST Gl o ittt e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositisat végzd
szemely(ek) 1 . e

Koltségtérités dsszege:

1.} Az adatok masolasara forditott munkaora: ......... ora

2.) Egy o6réraes6 illetmény: .. Ft

3.) Megtéritendd illetmény Gsszege: L Ft
4.) .... % szocialis hozzdjarulds (3. pontutan) ... Ft
5) .....% munkaer piacijarulék (3. pontutan) = ............... Ft

6.) Osszesen (3+4+3) . Ft
7.} Masolt oldalak szdma: .......... db

8.) Oldalanként fizetend® Osszeg: .............. Ft/oldal

9.) Mésolasért fizetendd 6sszeg: ... Ft

10.) Koltségtérités dsszesen (6+9): veereerssnasen B

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd
személy(ek) munkaidé raforditasat igazolom.

.................. , 200, o,

.......... aialms
A koltségterités Gsszegét kiszamitotta:
.................... L2001

........ alaﬁ‘as

Amennyiben tébb, killtnbdzé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masoldsat, igy az
elszamolo ivet személyenként kell elkésziteni.
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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

(1) A koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfelelden Murony Kézség Onkorméanyzat, valamint Tarhos Kozség Onkormanyzat
(tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivata) (tovabbiakban:
Hivatal, egyiitt: kbltségvetési szerv) miikddése sordn a szervezeti integritist sérté események
kezelesére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

(2) A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl sz516 szabalyzat (a
tovabbiakban: szabalyzat) személyi hatalya az (1) bekezdésben meghatarozott koltségvetési
szerv tisziségviseldire, koztisztviseldire, kozalkalmazottaira €s a munkaszerzddés alapjan
foglalkoztatott munkavallaléira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasra, az (1) bekezdésben meghatarozott szervezetek feladat- és hataskérét érinté
jogszabéalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkézikben, valamint mas belsé
szabalyzatokban, utasitdsokban meghatirozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikddésre vonatkozik.

(4) A belsé ellendrzési, adatvédelmi, informatikai tevékenység soran megallapitott
szabdlytalansagok, nem megfeleldségek, incidensek kezelése a belso ellendrzésre, az
adatvédelemre, a mindségirnyitasra, az informatikai biztonsagra vonatkozd jogszabalyok és
belsd szabalyzatok eldirasa alapjan torténik.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A szervezeti integritast sért6 események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) Az eljarasrend célja annak elésegitése, hogy a kdltségvetési szerv mikodésével
kapcsolatosan felmerillé szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben
torténjen, kialakuldsdnak megelézésére, a bekdvetkezése esetében annak feltarasara, sziikség
esetén a feleldsség megdllapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljarasrend
ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak
a kdltségvetési szerv mikddése soran eldforduld szervezeti integritast sértd esemény ismételt
eléforduldsanak megeldzését, és a feltart események kezelését.

(2) Jelen eljarasrend része a belsé kontrollrendszernek, amely tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgdld eldirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

2.2. A szervezeti integritast sértd esemény fogalma, jellemzoi
2.2.1. A szervezeti infegritast sérts események fogalma, kiemelt jelentSségii esemény

(1) Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozétt a kbltségvetési szerv vezetdje



¢és az irdnyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstd] eltér.

(2) A szervezetl integritast sértd esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok™
fogalmi korét, mind az fratlan és egyéb értékalapt szabalyok (visszaélés, csalds, korrupcid)
megsertésenek eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett
definiciojanak.

(3) A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatdlyos
jogszabdly, a koltségvetési szerv belsd szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével
elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a koltségvetési szerv miiksdési rendjét, a
kéltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az dllami feladatellatas barmely tevékenységét
sérti vagy veszélyezteti.

(4) A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkére széles, a korrigalhatd kisebb
mulasztasoktol, munka kdzben eléforduléd hianyossidgoktol kezdve ide tartoznak a sulyosabb
biintetd-, szabalysértési ligyek, valamint kartéritési eljards meginditisara okot add
cselekmények.

(5) Az alabb felsorolt szervezeti integritast sért® esemény barmelyike bekdvetkezése esetén az
kiemelt jelentoséglinek mindsil:

a) a k6ltségvetési szerv zavartalan mitkddését stlyosan sértd,

b) a kéltségvetési szerv dontéshozd testiileti szerveinek a miikodését veszélyeztetd,

¢} a kdltségvetési szervre haruld nyilvantartési, bejelentési, tajékoztatasi kbtelezettség
elmulasztasat eredményezd,

d) a kdltségvetési szerv hirnevét karosan befolyasolo,

e) amely eset 6nmagaban is alkalmas a kdltségvetési szerv feliigyeleti szerv altali
elmarasztalasara, esetleges jogkOvetkezmeény kivaltasara,

f) a koltségvetési szerv szervezetén beltil miksdd valamely szervezeti egységben
megvaldsult olyan esemény, amely jelentésen akaddlyozza mas szervezeti egység
feladatellatasat,

g) az 500 000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jaré, vagy olyan szervezeti integritast
sértd esemeény, amely kdvetkeztében a koltségvetési szerv ellen akar jogi 1épések, perek
indulhatnak.

2.2.2. A szervezeli integritdst sérid események altalanos jellemzdi

(1) A szervezeti integritast sérté események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartds stb.).
(2) A szervezeti integritast sért® események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszerl,

b) ismételt,

c) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sért6é esemény).
(3) A szandékossag kérdése a megteleld szankeidk kiszabasakor értékelendo.

2.3. A szervezeti integritist sérté események megeldzésével és kezelésével kapesolatos
felelosségek

(1) A szervezeti integritast sérté események megeldzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége, akinek e felelssége és feladata a foglalkoztatott hataskérének, feleldsségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.



(2) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovdbbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetOk feladata és feleldssége a szabalyozottsdg és a szabalyok betartasanak biztositsa,
amely a szervezeti integritast sértd események10 megeldzésének elsédleges eszkéze és a
megfeleld kontrollfolyamatok mukadtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miik6djon a kltségvetési szerv, és
ennek érdekében a szitkséges, feladatkoriikhoz tartozd szabalyozasok elékészitésre
kertiljenek,

b) a szabdlyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd események
megeldzésének,

¢) szervezetl integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
mtézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
eseménymegsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelosség megallapitasra kertiiljon, a sziikséges intézkedések megvalésuljanak.

(4) Minden vezetd felelds a feladatkdrébe tartozo szakterlileten észlelt szervezeti integritast
sértd esemény ismételt eldfordulasanak megelézéséhez sziikséges intézkedések megtételéért,
a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a felelésségre vondssal és a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdemeényezéséért és megvaldsitasuk ellenbrzeéséért.

(5) A foglalkoztatott konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét a munkakéri leirdasok
tartalmazzak.

(6) Valamennyi foglalkoztatott feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
eseményjelzése a vezetd felé a szolgalati it betartasaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa,

(7) A szabalyszer{i mitkddést, illetve tevékenységet a szabalytalansdgok megelézése, illetve
feltarasa ¢rdekében a Bkr. 21. §-dban foglaltak szerint a bels¢ ellendr az éves ellenérzési terv
keretében ellendrzi.

(9) A bels6 ellendr, mint a belsd kontrollrendszer mitkGdtetését koordinald, a koltségvetési
szerv szervezeti integritast sértd események nyilvantartasanak felelose, jogosult a bels®
kontrollrendszer mitkGdtetése keretében monitorozni és kérdést intézni az érintett
szakteriiletekhez a szervezeti integritdst sérté esemény kezelése targyaban.

(10) A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési-, szabalysértési-,
biintetd eharas dokumentumat a munkatigy az érintett foglalkoztatott személyi anyagaban
tartja nyilvan.

2.4, A szervezeti integritast sért6 eseményészlelése, feltarisa

A szervezetl integritdst sérté esemény észlelése a kdltségvetési szerv vezetdi, a

foglalkoztatott, az ellendrzést végzd belso &s kiilsd szervek, valamint egyéb kiilsd személy
részérdl torténhet.

2.4.1. 4 koltségvetési szerv foglalkoztatottia dltal észlelt szervezeti integritdst sért esemény, a
bejelentd védelme

(1) Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a foglalkoztatott észleli, soron kiviil
kételes ertesiteni — a hivatali ut betartasaval — a kdzvetleniil felette 4ll6 vezet6t.

(2) Amennyiben a foglalkoztatott Gigy itéli meg, hogy kézvetlen felettese az adott tigyben
érintett, akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.



(3) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, Ggy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak irdnyitasi jogkore alapjan a
koltségvetesi szerv vezetdje ismerhet meg.

(4) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbands,

jelentéséért — kivéve a szdndékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést - feleldsségre nem
vonhatd.

2.4.2. Koltségvetési szervi vezeldje dltal észlelt szervezeti integritdst sértd esemény

(1) A foglalkoztatott &ltal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sérté esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskdrben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell a szervezeti
integritdst sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

{(2) Ha a szervezeti integritast sértd eseményrdl értesitett, vagy azt maga észlels vezetd a
szervezetl integritast sértd eseményt valdosnak vélelmezi, de Ogy itéli meg, hogy az sajat
hatdskdrben csak részben szlintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti integritast sértd
esemeny megsziintetésere hataskdrrel rendelkezé vezetdt., vagy az alapitdi jogokat gyakorld
személyt vagy testiiletet.

(3) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchiaban felette allo
vezetdt kell értesitenie, csatolva a kapcsoldédd dokumentumokat és az figyre vonatkozé
veéleményét, az {igy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

2.4.3. Kiilsé ellendrzési szerv dltal észlelt szabdlytalansdg

(1) Kiilsé ellendrzési szerv (a Magyar Allamkincstar, a Békés Megyei Korméanyhivatal, az
Allami Szamvevészék, az iranyitd szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellendrzés) altal végzett ellendrzés szabdlytalansagra vonatkozo megallapitasait az
ellendérzési jelentés tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdéshen felsorolasra nem kertilt tovabbi kiilsé ellenérzési szerv (ANTSZ,
OEP, munka-és tiizvédelmi hatdsagok, stb.) altal végzett ellendrzés szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasait az ellenbrzésrol készilt, a kbltségvetési szerv részére megkiildott
dokumentum tartalmazza.

244 Kiilsd személy altal észlelt szervezeli infegritdst sériG esemény

(1) Amennyiben kiils¢ személy — szerzddéses partner, kdltségvetési szerv, allampolgar — jelzi
a szervezeti infegritast sértd eseményt, az érintett koltségvetési szerv vezetdjének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kovetd 30 napon beliil.

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

(3) A bejelentdt — amennyiben az tigy azt lehetdvé teszi, és a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre all — a rd vonatkozo mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol

2.5. A szervezeti integritast sértd eseménymegsziintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szabalytalansag megsziinletése, kiemelf jelent@ségii szabdlytalansdg esetén kovetendd
eljaras



(1) A foglalkoztatott altal Snellendrzéssel észlelt, illetleg a belso kontrollrendszer keretében
az elGzetes, utdlagos €s vezet6i ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel rendelkezd vezetd altal
elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel
szabalytalansagi eljardst.

(2) A szabalytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetdnek kell intézkednie,
(3) Nem kell 0 szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipust szabalytalansag
észlelésekor, ha mar megkezdodatt, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban
lévé eljaras.

(4) A szabalytalansag kivizsgaladsidban nem vehet részt, aki elfogult, vagy akitd] az {igy
targyilagos megitélése nem varhato el.

2.6. A szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetdi intézkedést igényld szervezeti integritast sértd esemény

(1) A szervezeti imtegritast sértd eseménnyel érintett koltségvetési szerv vezetdje —
amennyiben az lehetseéges — sajat hatdskorben, a szervezeti integritast sértd esemény
¢szlelésétdl szamitott legfeljebb 8 munkanapon beliil kételes a megsziintetetés érdekében a
sziikséges intézkedest megtenni, majd az ligy tanulsagairdl tajékoztatast nydjt a hasonld
tevékenységben érintett foglalkoztatottak részére, felhivja a figyelmiiket a szervezeti
integritast sértd esemeény elkeriilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény tobb szervezeti egység, vagy
koltségvetési szerv kdzremikddésével szlintethetd csak meg, a szervezeti integritast sértd
eseménnyel érintett kdltségvetési szerv vezetdie javaslatot tesz a hierarchidban felette 4llo
vezetdnek, vagy alapito képviseldjének a szervezeti integritast sértd esemény eseti
munkacsoport Utjan térténd rendezésére.

(3) A szervezeti integritast sértd eseményrol értesitett vezetd az eseti munkacsoportot
szakértelemmel rendelkez$ foglalkoztatott bevondsival jogosult létrehozni és meghatirozni
az esetl munkacsoport vezetdjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét, az intézkedési
tervkészitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolas modjat.

(4) Kiemelt jelentdségii szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén a
szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti az irdnyitasi

jogkdre alapjan intézkedésre jogosult koltségvetési szerv vezetot, a vonatkozo informaciok
megkiildésével.

2.6.2. Az eseti munkacsoport dltal folytatott kivizsgalds folyamata

(1) Az eljaras soran a munkacsoport:

a) Osszegy(ijti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informécitkat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felelds, hataridé megjeléléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendeld vezetd Gtmutatasa szerint dokumentdlja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

) A jovahagyott intézkedési terv megvalosulasat az eseti munkacsoport vezetdje nyomon
kdveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megheszéléseket hiv dssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd ttmutatasanak megfelelden az eseti

munkacsoport vezetdje tajékoztatast nynjt a feladatok elérehaladasardl, a szervezeti integritast
sértd eseménykezelésérdl;



2.6.3. A vezetbi intézkedésér igényld kiemelt jelentdségii szervezeti integriiast sért6 esemény

(1) Kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdemenyezése ranyitasi jogkdre alapjan a kdltségvetési szerv vezetdjének hataskidrébe
tartozik.
(2) Az eljaras lefolytatisa és a ddntés meghozataldnak megalapozasa érdekében a
koltségvetesi szerv vezetje kozvetleniil kérheti az ligy megvizsgalasat a belsé ellen6rtél,
vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsagtol.
(3) Az eljarast a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni.
Amennyiben a hatarid¢ az tigy Osszetettsége miatt nem tarthatd, a vezetd ettdl eltérd
idotartamot is megallapithat.
(4) Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység
ligyben nem érintett vezetdje és a vezetd altal az ligy jellege szerint kijelslt tovabbi
foglalkoztatottak:

a) gazdalkodasi, pénziigyi, beszerzési, vagyongazdalkodasi, tevékenységgel

kapcsolatos {igyben: gazdasagi vezetd

b) kdzbeszerzési tevékenység végzésével kapcsolatos ligyben: kdzbeszerzési szakértd
(5) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag vizsgalata torténhet killondsen az fratok
tanulmanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas beszerzésével.
(6) Az erre a célra 1étrehozott eseti bizottsag eljardsa soran barkit meghallgathat, aki az adott
igyben érdemi informécioval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzdksnyvet kell felvenni, A
meghallgatassal €rintett személyek kérhetik a szemeélyes adataiknak zartan térténd kezelését.
(7} A foglalkoztatott koteles az egylittmiikddésre, nyilatkozattételre, az eljards szempontjabol
lényeges informacidk, dokumentumok atadasara.
(8) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz
vezetdnek a szitkséges intézkedés megtételére, igy killondsen a szervezeti integritast sért6
esemény megsziintetésére, a hasonlo esetek megeldzése érdekében szitkséges intézkedések
meghatdrozasara, a feleldsség megéllapitasara.
(9) Az eljards lezardsat kdvetden az érintettek kdrében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,
amelyen a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szaktertilet foglalkoztatottjainak
jelen kell lenniiik.
(10) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras megallapitasait és a foglalkoztatottakat
tajekoztatni kell a szervezeti integritast sértd esemény jovobeli bekdvetkezésének az
elhéritasdhoz vagy megelézéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kdvetendd magatartasrol,

2.6.4. A szervezeli integritdst sérid esemeényt vizsgalo eljaras eredménye, intézkedési javaslat
(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megéallapitasa, hogy nem tOrtént szervezeti integritast sért esemény és az eljaras
intézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibas észlelés);
b) szervezeti integritast sértd esemény megtdriéntét megallapito és intézkedést elrendel
dontés;

¢) tovabbi eljards elrendelése, amely a felelosség megallapitasa vagy a hasonld esetek
megel6ézése érdekében sziikséges.



2.6.5. Belsé vagy kiilsd ellendrzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

{1} A belsd szakmai ellendrzés, az adatvédelmi felel6s altal megallapitott szabélytalansag,
valamint [T incidens esetén a szabélytalansaggal nem megfeleloséggel, incidenssel érintett
szervezeti egység vezetdjének a vonatkozo belsd szabalyzat elGirasa alapjan intézkednie kell a
megallapitiasok hatdsos kezelésére.

(2) A kiils6 ellenérzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogktvetkezményekrdl valé dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésére hataskdrrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentdségli esetben az iranyitasi jogkdrrel rendelkezd vezetd feladata.

(2) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegil (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy blintetOeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kdzalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkivili
felmentéssel torténd megsziintetése),

¢} pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténé felfiiggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (bels6 szabdlyozas modositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

(3) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szitkségessége
mertil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat
meginditsa. Az eljardsok meginditisanak kezdeményezésére a koltségvetési szerv vezetdje
jogosult.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemtien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést
kdvetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérehmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatdk.

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

(1) Az érintett kdltségvetési szerv vezetdinek feladata a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése sordn:

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

b} a eljardsok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa és a végrehajtas
ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehetdségek
beazonositasa, szlikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabdlyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellendrzési nyomvonalban régzitett eljards az adott szervezeti
integritast sértd eseményt miért nem szirte ki, mdokolt esetben gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonal feliitvizsgalatardl, helyesbitésérdl.



(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megdallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatasosak, tovabbi intézkedést rendelhet el.

2.9. A szervezeti integritdst sértd események kezelésében érintettek egyiittmiikodése,
informaciok hasznosuldsa

(1) A koltségvetési szerv vezetdsége a szervezeti integritast sértd események,
szabalytalansagok feltardsaban és kezelésében elstdlegesen feladatksrrel rendelkezo
szervezeti egységekkel és a jogszabalyban megjelolt feleléstkkel rendszeres idékozonként,
félévente attekinti a szervezeti integritast sért6 események, szabalytalansagok alakulasat és a
felmertlt esetek kapesdn megfogalmazza a szitkséges intézkedéseket.

3. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2018. ............ I-1én lép hatalyba a korabban kiadott szabdlyzat hatdlyat
vesztésével egyidejlileg.

Murony, 2018.
Fekete Ferenc Zoltan Kiirti Sandor Dr. Baji Mihaly
polgarmester polgarmester jegyzo



1. melléklet

Jegyzdkdnyv a szervezeti integritast sérté eseményrél
(minta)

Iktatdszam: oo,

A jegyzbkonyv készitésének helye, idépontja:

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

- a szervezetl integritast sértd esemény észlelésének modja (az észleld elmonddasa alapjan)
- a szervezetl integritast sértd eseménypontos tartalma,

- a szervezetl integritast sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy
rendszeres

- a szabaly megjeldlése, amelyt6l vald eltérés a szervezeti integritast sérté eseményt
megalapozza,

- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritdst sértd esemény altal érintett része,

- a szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd korilmények, tényezdk,

- a szervezetl integritast sértd esemény kdvetkezményei,

- a szervezetl integritast sértd esemény korrigalhatésaganak vagy korrigathatatlansaganak
ténye,

- pénzligyi hatas valdsziniisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:

- sajat hatdskdrben inditott eljaras ténye, idépontia, a dontéshozd megnevezése,
- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekeid, javaslattétel felsobb szintit
mtézkedésre),

- a szervezetl integritdst sértd esemény kivizsgalasaért felelds vezetd értesitése, a
szabédlytalansagi nyilvantartasba vetel kezdeményezése

Csatolt dokumentumoK ... e e
(a tényt alatamasztd alapdokumentum masolatok, (pl. szamldk, pénztari kiadasi bizonylatok)

esetleges tovabbi dokumentumok)

Szervezeti egység vezetdjének alairdsa Jegyzbkonyv készitd alairdsa

Az eljarast lefolytato személy(ek) alairasa



2. melleklet

A szervezeti infegritdst sértd eseményekkel kapesolatos intézkedések nyilvantartisa

Sorszam

A
szervezetl
integritist
sértd
esemény
észleléséne
k
idépontja

Az
érintett
szervezeti
egység

A
szervezeti
intepritast
sértd
esemeny
rovid
leirdsa

A
kapcsolada
irasos
dokumentu
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megnevezé
se

A
végrehajtott
intézkedés
leirdsa

Az
esetleges
kar
mértéke

Az
elrendelt
intézkedés
végrehajtis
anak
feleldse(i),
hatarideje

Az
intézkedés
tényleges
végrehajtis
dnak
dituma

A
végrehajtot
t
intézkedés
eredménye
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Mecismerési zaradék

A szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Névy Beosztas Kelt Alairas
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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

I.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat az allamhdztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény, valamint a kdltségvetési
szervek  belsé  kontrollrendszerérdl és  belsé  ellendrzésér6l  szolo  370/2011.(XI1.31.)
Korméanyrendelet rendelkezései alapjan Murony Kézség Onkormanyzat, valamint Tarhos Kdzség
Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorményzat) és a Muronyi Kézés Onkormanyzati Koltségvetési
szerv (tovabbiakban: Koltségvetési szerv, egylitt: koltségvetési szerv) miikddése sordn sajat
hataskoérben a kovetkezok szerint szabilyozza kockdzatkezelési eljardsanak rendjét, amely a
kockazati tényezOk meghatarozasat, azok értékelését, a kockdzatokra adott valaszreakciokat ¢s a
kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magéaba. A kockazatkezelés révén cstkkenthetd a kockézatok
hatésait, tovabbad megelézheti a feltart kockazatok bekévetkezését.

(2) A kockazatelemzés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat. A koltségvetési szervek mukodésében rejld kockéazatos
terliletek kivalasztisara objektiv kockazatelemzési maddszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter
altal kiadott modszertani Utmutatok alapjan.

(3) A kockéazatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) része a folyamatba épitett, elozetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a kdoltségvetési szerv érvényesiti a feladatal
ellatasara szolgdlo eldiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal vald szabdlyszer(i, gazdasdgos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

(4) A szabalyzat személyi hatalya az (1) bekezdésben meghatarozott kéltségvetési szerv
tisztségviseldire, kbztisztviselbire, kdzalkalmazottaira és a munkaszerzddés alapjan foglalkoztatott
munkavallaloira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

(5) A szabalyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak kdltségvetési szervi tevékenységével
kapesolatos magatartasra, az (1) bekezdésben meghatarozott szervezetek feladat- és hataskorét
érintd jogszabalyokban, kizjogi szervezetszabalyozd eszkzékben, valamint mas belsd
szabalyzatokban, utasitasokban meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mukddésre vonatkozik.

2. A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

— a kockazat fogalma, kategoriakba sorolasa,

— a kockézat kezeldje (Gtvonal),

— kockazatok folyamatgazdait,

— a kockdazatkezelési hatokdér meghatirozasa,

— a kockazat azonositasa,

- a kockazatkezelés,

— a kockazatok értékelése,

— kockazati szint meghatarozasa,

— a kockazatra adhato valaszok, valaszintézkedések,
— a kockazatkezelés idotartama, feliilvizsgalata,

— a kockézatok és intézkedések nyilvantartasa

— a kockézati kornyezet rendszeres felilvizsgalata.




Ii.
A KOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

1. A kockazat fogalma
A kockiazat mindazon elemek és események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek
hitranyosan érinthetik a koltségvetési szerv milkddését. A kockdzat lehet egy esemény vagy
kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy szervezet célkitlizéseire.
A kockadzatok elsbdleges okai - egyiitt vagy kiilon-kiilon - az alabbiak lehetnek:

o véletlenszerti események;

o lidnyos ismeretek, vagy informaciok;

e ellenbrzés hidnya, vagy nem kielégitd mitkddése.

Eredendd  kockdzat: amely szabalytalansdgok vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eloforduldsanak kockdzata.

Maradviny kockazat: a kockéazat csdkkentésére tett azonnali vélaszlépések (szervezeten beliil
miikdds kontroll) utdn még fenndlld kockazat.

Ellendrzési kockdzat: az ezen hibdkat vagy szabélytalansagokat meg nem elbz9, illetve fel nem taro
folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadd kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a kdltségvetési szervre nézve kiilsd eredetii kockdzat, vagy a koltségvetési
szerv sqjdt tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakulo keckdzat.

A kockazat kategoriai a kévetkezik:

Hiilsé kockdzar:
KULSO KOCKAZATOK
Infrastrukiuralis Az 1§1f.rast1:1.11§_tu1:a elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a
normalis mitkdést.
.. Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatédssal
Gazdasagi

Iehetnek a tervekre.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjdk a kivant
Jogi €s szabilyozasi tevékenységek terjedelmét, A szabdlyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritaisok a szervezet mikddési teriiletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltds megvéltoztathatja a kittizétt célokat. Egy szervezet
Politikai tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklédését vagy kivalthat
politikai reakciot.

Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitdi probléma negativ hatdssal
lehet a tervekre.

Tlz, 4rviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
Elemi csapasok tevekenység elvégzésének képességére. A kataszirofavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.
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Belsd szervezeti kockdazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatésra nem elég a rendelkezésre 4116 forras.
A forrasok kezelése nem ellendrizhet6 kozvetleniil.

Csalas vagy lopéas

Eszkozvesziés. A forrasok nem elegendbek a kivant megel6zd
intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositist megszerezni elfogadhatd koltségen.
A biztositds elmulasztisa.

Téke beruhizasi

Nem megfeleld beruhazasi dontések meghozatala.

Felelésségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikadés-stratégiai

Nem megfeleld stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan
informaciora épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitizések. A célok csak részben

Miikodési .
valosulnak meg.
s A dontéshozatalhoz nem megfeleld informécié a sziikségesnél
Informacios . . .
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez,
A nyilvanossdgban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.
Hirnév

Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység
terjedelmet.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockézatok megtartasa, illetve azok rossz aron térténd
atadasa.

A hatékonysag  megtartasa  érdekében a  technoldgia

Technoldgiai fejlesztésének/lecserélésének  igénye. A technolégiai dzemzavar
megbénithatja a szervezet mitkodését.
A megfeleld elozetes kockdzatelemzés, hatdstanulmany néfkill késziilt
Projekt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a kltségvetési vagy
funkcionalis hataridére.
ers Elmulasztott 0jitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a
Ujitasi . o . .
kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
. . A hatékony mikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti

szitkséges szami, megfeleld képesitésii személyi allomany hidnya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kézérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatirsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A kockdzatkezelés alkkor a leghatékonyabb, amikor az adott kockazatok folyamatgazdai - altaldban
sajat felelosségkoriikon beliil kijeldlésre keriilnek: ez azt jelenti, hogy a kdltségveteési szerven beliil,
az egyes dolgozolk felelnek a kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenység
feladat és hataskorét, a szabalyzat, a munkakdri leirdsok, egy szervezeti vezetdi utasitas, eljarasrend

tartalmazhatja.

.
A KOCKAZAT KEZELOJE
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Iv.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitdsa,
végrehajtdsa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél vald beszamolds soran a
kockézati tényezdk, elemek azonositdsa, a kockazati hatas mérése, kockazatok bekdvetkezésének
valdszintisitése €s ennek a valoszinliségnek a szervezet tliréshataran beliili szintre torténd
csokkentése, illetve a bekdvetkezés megeldzése.

A kockazatelemzés feloleli a kdltségvetési szerv tevékenységi teriiletét.

A koltségvetési szerv az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitiizéseinek
vegrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési modjat.

A kdltségvetési szerv felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten ¢s mekkora kockézat

nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket
kell elvégezni.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockazat azonositas célja annak megdallapitdsa, hogy melyek a koltségvetési szerv célkitlizéseit
veszélyeztetd 6 kockdzatok. Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A kockazatok beazonositasanak folyamataban kiilénds figyelmet kell forditam az aldbbi
szempontokra:

e Kerilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitizés el nem érését fejezi ki;

e Kockdazatok azonositdsanal, nem annak hatasat, hanem magat a kockéazatot kell
meghatarozni;

e Nem kell meghatarozni a szervezet célkitlizéseit nem érinté kockazati tényezdket.

A koltségvetési szerv kockéazatainak azonositdsa kockazatvizsgélat vagy kockazati dnértékelés
alapjan torténik. Az azonositas eredményét (tablazat, vagy métrix, vagy leird formaban) mutatja be.

VI.
A KOCKAZATOK FOLYAMATGAZDAI

A koltségvetést szerv kockdzatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Kockazatvizsgalat esetében egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon létre (akar
szervezeten belilli, akdr szervezeten kiviili tagokbdl), hogy felmérje a szervezet Osszes
tevékenységének kapcesolatat a 16 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcesolédd kockazatokat. A
., munkacsoport” alapvetd munkamédszere az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interja,
illetve a belsd szabalyzatok, eljardsrendek attekintése, amely alapjan meghatirozzék a szervezet
minden egyes tevékenységéhez rendelhetd kockazatokat.

Kockazati onértékelés sordn a szervezet valamennyi terliletén dolgozdé munkatars részt vesz a
tevékenységek kockazati szempontt vizsgalataban. Ez lényegében két modon térténhet: kérdbivek
segitségével vagy tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

A kockézatok azonositisdhoz szilkséges kockazatelemzés részletes bemutatdsat az 1. szdmiu
melléklef tartalmazza,




VIL.
A KOCKAZAT KEZELES

A kockazatkezelés folyamata az aldbbi 4 & Iépést tartalmazza:

1. A kockazatok azonositdasa;

1. A kockazatok értékelése;

11 Kockazati reakciok;

1V, Kockazatok feliilvizsgalata.

Ezek a lépések a vald életben nem killéniilnek el élesen egymastél, hanem egybeolvadnak, atfedik
egymast.

A kockazatkezelés fent vazolt 1épései mellett 1éteznek még olyan tényezdk, illetve elemek, amelyek
valamilyen médon beéptilnek a folyamatba, és lényeges részének tekinthetok.
Ezek a tényez6k a kvetkezdk:

a) Kommunikdacio és tajékoztatas;

b) A szervezet kapcsolatai;

¢) A szervezet kdrnyezet.

A kockazatkezelésért felelOs koltségvetési szerv vezetoje tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé
ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockézat azonositassal a megfeleld vélaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetdk.
A koltségvetési évre szold munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozd tényezdk,
kockazatok azonositdsat kovetben a kockazatok kikiiszébdlésére vonatkozd valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredmennyel.

A kiemelten nagy kockdzatl tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezefdje intézkedik a
legmagasabb kockazat( teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos
jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat
elvégzeésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszktz a kockdzatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitidsa. Az ellenérzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a kéltségvetési szerv vezefdje végezheti egyediil, testileti munkaban,
atruhazhatja az egyes szakmai teriiletek vezetdire a teriiletet érintd kockazatok kezelését.

A kdltségvetési évre sz616 munkaterv végrehajtasat akadalyozo tényezdk, kockazatok azonositasat
és ertékelését kovetden a kockazat kikiiszobdlésére vonatkozé valaszintézkedés (valaszreakeid)
meghatarozasa sziilkséges.

A koekazatra adott (valaszok) valaszintézkedések lehetnek:

A KOCKAZAT ELVISELESE: Ez elofordulhat akkor, ha a koltségvetési szerv kialakult miikédési rendje
olyan, hogy napi miikddése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a felmeriilé
kockazatot, ezert nincs szikség kiilon beavatkozdsra. Az is eléfordulhat, hogy a szervezet
azonositotta és felmérte a kockdzatot, de nincs lehetésége annak kezelésére (pl. technikai
akadalyokba, id6korlatba vagy anyagi korlatba titkozik).

A KOCKAZAT KEZELESE: A legtdbb kockézat esetében ez keriil alkalmazdsra. A kockazat
cstkkentése altaldnosan a belsd kontrollrendszer célja és feladata. A kockazat cstkkentése azt
jelenti, hogy a kockazatkezelési matrixban jobbrél balra toljuk el az adott kockazati pont
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elhelyezkedését. Tehat a bekOvetkezésének wvaloszinlségét csokkentjilkk, mikdzben a
bekodvetkezeskor elért hatds nagysaga nem valtozik.

A KOCKAZAT ATADASA: Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valgszinlisége nem csdkken,
hatasa nem valtozik, azonban a kockézatviseld személye mddosul.

A KOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE: Egyes kockazatok nem cstkkentheték elfogadhato
szintre, csak megsziintethetdk az adott tevékenység megsziintetésével.

VIIL.
A KOCKAZATOK ERTEKELESE

A kockézatok értékelésének célja annak megallapitdsa, hogy a beazonositott kockazatok milyen
mertékben befolyasoljak a kdltségvetési szerv célkitiizéseit. Az értékelés soran meg kell hatdrozni a
feltart kockdzati tényezdk bekovetkezésének valdszintségét, illetve a koltségvetési szervre
gyakorolt hatasat. Az értékelés eredményct (tablazat, vagy métrix, vagy leiré formaban) mutatja be.

A kockdzafi tiivéshatar (kockdzati szint):

A 13 kockazati prioritasok meghatirozasahoz figyelembe kell venni a kéltségvetési szerv adott
kockazattal szembeni tirdképességét. A kialakitott kockazati tliréshatir nem kotott, a kéltségvetési

szerv vezetdjenek lehetGsége van, hogy valtoztasson rajta a pillanatnyilag adott koriilményekt6l
fiiggden.

A szervezet egyes szintjei szamara tovabba, kiildnb6zo tolerancia szintek meghatarozasa indokolt:

e Szervezeti szintti kockdzati tiiréshatdr - az egész szervezetre vonatkozo Gsszes kockazat
meértekeét figyelembe véve kerill kialakitasra. A vezetés megitéli a kockézatoknak vald
kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hataroz meg a szervezet
szamara (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, Onkormanyzat stb. egészének
mikédése soran felmertild kockéazatokra vonatkozo kockazati tiiréshatart jelenti).

e Delegalt kockazati tiiréshatdr — a szervezet egészére megallapitott kockazati tlréshatart
alapul véve keriil meghatdrozasra, hogy az ecgyes szervezeti szinteken a kockézatok
mekkora mértéke még elfogadhatd. Ennek kdvetkezménye, hogy egy adott kockazat a

magasabb szervezeti szinten kisebb fenyegetettséget fog jelenteni, mint az alacsonyabb
szinteken.

e Projekt kockazati itiréshatar — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozd
projektek esetén sziikséges lehet, az ezekhez rendelt egyedi kockézati tiiréshatar
kialakitasara. A projekt jellegétdl, célkitlizésétdl, illetve a megvaldsitas id6tartamatol
fiiggden valtozhat a még elfogadhatdnak itélt kockazat mértéke.

A kockazati kategéridk  értékelési  (besoroldsi) kereteinek kialakitisa sordn  (pl
magas/kdzepes/alacsony), figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

e Biztositani kell, hogy az értékelés folyamata mind a kockazatok bekovetkezésének
valdszinliségét, mind azok hatdsat figyelembe vegye;

e Az értékelés eredményeit olyan modon kell régziteni, hogy az megkSnnyitse a kockézati
prioritdsok meghatarozasat és a kockazatok folyamatos nyomon kdvetését;

o Az értékelés soran szét kell valasztani a még kezdeti, nem kezelt, és a beavatkozas utan
visszamaradt kockazatokat.

X
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA
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A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a kiltségvetési tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockézatok folyamatos
vialtozasaval.

A kockézatok feliilvizsgalata sordn at kell tekinteni a kéltségvetési szerv kockézati profiljaban
bekdvetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockézatkezelési folyamat hatékonyan
mikddik-e. Az értékelés soran megéllapitott kockazati szintekhez rendelt ellen6rzési gyakorisag
szerint kell az egyes kockazatok felillvizsgalatat iitemezni.

A kockazatok (kockédzati kérnyezet) feliilvizsgalatanak céljai és kritériumai:
A kockazati kémyezet allando véaltozdsa miatt mdokolt a kockéazatok folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalata, amelynek két alapvetd célja:
e A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati profiljaban.
Fel kell mérni, hogy a kordbban beazonositott kockdzati tényezOk még mindig
fennallnak-e, esetleg meriiltek-e fel G kockazati tényezOk, véltozott-e az egyes
kockézatok bekdvetkezésének valosziniisége, illetve szervezetre gyakorolt hatdsa. Ezek
alapjan szitkség lehet j kockazati prioritdsok meghatdrozasdra, a szervezet kockazati
tliréképességének megvaltoztatisara.
e Megbizonyosodni a szervezeten belill miikédé kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol.
Meg kell vizsgalni, hogy a szervezeten beliil miikddd kontroll tevékenységek
megfelelden tudjak-e¢ csokkenteni a felmeriilé kockazatok hatdsat, bekdvetkezéslik
valoszinliségét, szikség van-e () kontroll tevékenységek bevezetésére, a meglévok
kibbvitésére, esetleg feleslegessé valt-e valamelyik.

A két fent emlitett cél kiilonbdzik egymastdl, azonban egyik sem helyettesitheti a masikat. A
kockazatkezelés els6 harom 1épésének megismétlésérdl van sz6, amelyek kozill egyik sem hagyhat6
kia hatékony kockazatkezelési rendszer miikédéséhez:

lépés cél az Gjraértékelésnél
A kockazatok beazonositasa

A valtozasok megfigyelése a szervezet profiljaban
A kockéazatok értékelése an

Megbhizonyosodni a szervezefen beliil mitkodé

A kocka 16 . g . C
ockazatra adott reakeiok kockazatkezelési folvamat hatékonysagardl

Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az alabbi
kritériumok megvaldsulasa sziikséges:

e A kockazatkezelés minden aspektusa legalabb évente feliilvizsgalatra keriiljon.

e  Maguk a meghatdrozott kockdzatok megfeleld gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek.

e Azujonnan jelentkez6 kockazatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa a megfeleld

szint{l vezetés tudomdaséra jusson, hogy az intézkedhessen a kezelés médjarol.

A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatolasra. Ez tulajdonképpen egy
adott kockézattal kapcsolatban megszerzett kordbbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. Ezek
felhasznalésa, beépitése a fellilvizsgalat alkaimaval adott kockazati tényezd ismételt megjelencse
esetén tovabb cstkkenti a kockazat negativ hatésat, az 0jboh eldfordulasanak esélyét.

X.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
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A feltart kockazatok, hibak nyilvantartdsa a koliségvetési szerv vezetdje dlial kijelolt személy
Seladata.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden:

- a bekdvetkezés valoszinliségét,

- az esetleg felmeriild kar mértékeét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felelds munkatars nevét.

A nyilvantartds mintajat a 3. szdmau melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a kdlfségverési szerv vezetdje elemzi, és szikség esetén kezdeményezi
az egyes tevékenységek szabilyozdsanak korszerlsitését.

XI.
ZARO RENPELKEZESEK

A szabalyzat oo napjan lép hatélyba, s egyidejiileg hatdlyat veszti a
korabban az értékelés szabalyozasara vonatkozo belsé rendelkezés.

Murony, 2018. .......
Fekete Ferenc Zoltan Kiirti Sandor Dr. Baji Mihaly
polgarmester pelgarmester jegyzo




1. sz. melléklet

Akockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritérimmokat, amelyek a céloknak

vald megfelelést biztositjak.

Meg kell hatdrozni, hogy:

- mely kockazatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjak csékkenteni a kockazatot,
- milyen tovabbi kiegészité kontrollok sziikségesek,
- milyen jellegli nyomon kdvetés szilkséges?

Egy tertilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossaga tényezdinek meghatdrozdsa €s mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontroll rendszerekkel, multbéli és wvaldszintsithetd jévobeli
eseményekkel, a miikodési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk ebben

a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot
és a mlveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényezok a kivetkezdképpen osztalyozhatik:

Pénziigyi és gazdasdgi

Magatartadsi

Torténeti

Mitkodési

Kornyezeti

bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas és forgo-
illetve tOkeeszkozok értéke, egyéb befektetett er6forrasok értéke, a
mivelet értéke a szervezet szamara.

a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsdgai és értékei;
szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsd
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatosag és
kontroll.

multbéli veszteseégek, hibak, szabalytalansagok, kontroll vétségek stb.
volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennallo aggalyokat is magaban
foglaha.

miveletek mérete, komplexitdsa, muszaki jellege, lathatosaga,
érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke ¢s valosziniisége (a
milveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas.

kiilsé tényezk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kOmyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas miiveletektol
valo fiiggés (pl. informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolode a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigdlasiara, a rendszerek

Kizvélemény

gyengeseégeinek kiemelésére és Kkijavitdsara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére
tervezett bels6 kontrollok megléte é€s eredményessége. A
miveletek és pénziigyi kontrollok, illetve az atruhazott kontrollok
és delegalt hataskor terjedelme hatast gyakorol majd.

a kozvélemeényre gyakorolt hatas.

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely teriileteket
kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockazatelemzeés modszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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2.5z, meliéklet
KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzes és felmérés célja megallapitani a kéltségvetési szerv kockazatinak mértékét,
jelent6ségiik szerinti sorba allitisat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekovetkezési valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valdban
felmeriilnek. A magas kockazatt rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsihoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell.

A koéltségvetési szerv kockazatelemzését a kockarzati tényezdk és azok sulya alapjan kell elvégezni.
10 olyan tényez6 keriilt meghatarozasra, amely hatdssal lehet a rendszer miikodésére. Minden egyes
szervezetl egységnek legalabb 7 tényez6t ki kell valasztani és az értékelést el kell végezni, meg kell
hatdrozni az egyes kockazati tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezok:
1. Bevételek

1) Alacsony

2} Kézepes

3) Magas

Sialy: 6

2. Informatikai tanmogatottsag
1) rossz

2) Kozepes

3) kitiné

Suly: 5

3. Szabdlyozds dsszetettsége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Sily: 5

4. Viltozds / Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatdrsak személyét, a szabalyozast €s a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Sily: 4
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5. Pénziigyi szabalytalansagok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalds, hamisitdas

1} Adott tertileten alacsony mértékil a bekdvetkezésének valoszinilisége
2) Adott terilleten kzepes mértékii a bekdvetkezésének valdszinfisége
3) Adott teriileten magas mérték(i a bekdvetkezésének valosziniisége
Suly: 3

7. Vezetoség aggalyai a rendszer mithidését illetoen
1) Alacsony szinti

2) Kozepes szintl

3) Magas szintli

Suly: 3

8. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1} Nagyon tapasztalt €s képzett

2) Kdzepesen tapasztalat €s képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Saly: 3

9. Tévedések valosziniisége
1) Kicsi

2}y Kozepes

3) Nagy

saly: 3

10. Elozo ellenorzés ota eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2y 1-2 év

3)2-4 év

4)4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sialy: 2

Az 7. “Vezetdség aggalyai ” tényezdt illetden a kdltségvetési szerv vezetdjenek a véleményét is ki
kell kérni.
I= szakasz végére kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell allapitani.

A varhatd kockazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetden, az egyes kockézatokat - azok
valdszinlisége ¢s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni:
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magas

szervezetre gyakorolt hatas
kdzepes

alacsony

alacsony kozepes magas
bekdvetkezés valdszinlisége

Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrék Osszegzésével hatarozhatd meg a szervezet kockazati
térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé négyzetben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockézatok, a bal alsé négyzet kockazatai
a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsd és a jobb alsé négyzet kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.
A kozottiik 1évo négyzetek kozepes szintlinek mindsithetdek.




Kockdazati tényezok és alkalmazott stilyozds

Sor- . . K(ZCR{‘Z“,,& Alkalma- Pontha-
szim Kockdazati tényezd tényezd zott i
terjedelme Siily
L. Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai timogatottsag 1-3 5 5-15
3 Szabalyozas Gsszetettsége 1-3 3 5-15
4. Valtozas / dtszervezés 1-3 4 4-12
3. Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége 1-3 4 4-12
6. Csalas, hamisitas I-3 3 3-9
7. Vezetdség agodlyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
9. Tévedés valoszintisége -3 3 3-9
10. | Eldzd ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockazatok bekdvetkezésének valosziniiségér a kockdzati tényezd terjedelme és az alkalmazott sily
szorzataként kapjuk meg. A szorzat dsszegét elosztjuk a kockazati tényezd maximalis ponthatar dsszegével
és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bek&vetkezés valdszinliségét alacsony, kézepes illetve magas
osztalyokba.

Az dsszes rendszer ellenérzési idétartamanak meghatarozdsa

Az erbforras-sziikségletek megértéséhez a belsd ellendrzési vezett egy matrixot alkalmaz, amely titkr6zi a
stlyozasi Osszehasonlitasokat és a rendelkezésre allo er6forrdsokat. A gyakorisdg métrix lehetdvé teszi a
rendszer ciklikus ellendrzését, ami tiikrdzi majd az erdforrasok rendelkezesre allasat. Az alabbiakban
bemutatunk egy lehetséges példat a belst ellendrzés vezettje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek - Haroméves ciklusokban ellendrizendd
Kozepes prioritasu rendszerek - Négyéves ciklusokban ellendrizendd
Alacsony prioritisu rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai ellenbrzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre 4110 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a kdvetkezo 6téves iddszakon
beliil ellentrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltdk. LEvente, az éves tervvel és a
megfeleld vezetoségi tagokkal egyeztetett valtoztatisokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.
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3. sz. mellekler

A KOCKAZATOK ES INTRZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Kockazatok

Bekovetkezés
valoszinéisége

Felmeriilé
kar mértéke

Kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Felelds
munkatars
neve
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Mesismerési zaradék

A szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kek Alafras







Az eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A dokumentum hatalya

(1) A szamvitelrdl sz61d 2000. évi C. tdrvény 14. § (5) bekezdés a) pontja, valamint az dllam-
haztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet 50. § (1) és (2) bekezdése alapjan
Murony Kozség Onkormanyzat, valamint Tarhos Kodzség Onkorményzat (tovabbiakban: On-
korményzat) és a Muronyi K&zés Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal, egyiitt: kolt-
ségvetési szerv) mitkddése sordn sajat hataskorben a kévetkezOk szerint szabilyozza az eszko-
z6k és forrasok értékelésének rendjét.

(2) Az eszkdzok és forrasok értékelesi szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) személyi ha-
talya az (1) bekezdésben meghatarozott kdltségvetési szerv tisztségviselbire, kdztisztviseldire,
kézalkalmazottaira €s a munkaszerzddés alapjan foglalkoztatott munkavallaloira (a tovabbiak-
ban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos maga-
tartasra, az (1) bekezdésben meghatarozott szervezetek feladat- és hataskorét érinté jogszaba-
lyokban, kézjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben, valamint mas belséd szabilyzatokban, uta-

sitasokban meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miksdésre vo-
natkozik.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

A Szémviteli politikdban meghatarozottak szerint a jelen szabalyzatban keriil sor:
a) a kdvetelések értékelésének elveinek, szempontjainak meghatarozasara,
b) koveteléstipusonként a kis Osszegli kdvetelések év végi meghatarozasa elveinek, doku-
mentalasinak szabalyainak megadésara,
c) az egyszerisitett értékelési eljaras ald vont kdvetelések besorolasa elveinek, dokumenta-
lasa szabalyainak eldirasara, és
d) a tulajdonosnak - tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - a vagyonkezelésbe adott eszko-

zO8k vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési eljaras elveinek, médszerének, dokumen-
taldsa szabalyainak, feleldseinek megadasara.

A szabdlyozas sorédn figyelembe vételre keriiltek:
- a szamvitelrdl sz616 2000, évi C. t6rvény,
-a4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,
- az Onkormanyzat gazdalkodasanak sajitossagai,
- a bizonylatkezelési szabalyzat,
- a szamviteli politika,
- a szamviteli alapelvek,
- a készletgazdalkodasi szabalyzat, tovabba
- az O6nkoltségszamitas, valamint kiaddsok és bevételek felosztasa rendjének szabalyzata.

A szabalyzat az Onkorményzatra vonatkozéan tartalmazza:
- a mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyait,
- az eszkdzdk értékelésére vonatkozd szabalyokat, ezen beliil:
- egyes kifejezések, fogalmak értelmezését,
- az eszkdzok bekertilési (beszerzési €s elballitasi) értékét,

1



