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A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 
(XII. 31.) Kormányrendelet 6. § (4) bekezdésében foglalt kötelezettség teljesítése érdekében 
a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja (továbbiakban: intézmény) Szervezeti 
integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét a következőkben foglaltak szerint 
határozom meg.  

A szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjéről szóló belső 
szabályzat hatálya kiterjed Intézményünkre 
 
 
I. A SZABÁLYZAT CÉLJA, HATÁLYA, ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK 
 
A szabályzat célja, hogy a szervezet működésével összefüggő visszaélésekre, 
szabálytalanságokra és integritási, korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések 
fogadására és kivizsgálására vonatkozó általános eljárásrend meghatározásával hozzájáruljon 
a korrupciós kockázatok szervezeten belüli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet 
korrupcióval szembeni ellenálló képességének javításához.  
 
A szabályzat személyi hatálya az Intézmény alkalmazásában álló közalkalmazottakra, 
munkaszerződéssel foglalkoztatott munkavállalóira (továbbiakban együtt: foglalkoztatottak) 
terjed ki. 
 
A szabályzat tárgyi hatálya az Intézmény foglalkoztatottainak Intézményi tevékenységével 
kapcsolatos magatartására, az Intézmény jogszabályokban, közjogi szervezetszabályozó 
eszközökben és belső irányítási eszközökben meghatározott működésével összefüggésben 
benyújtott visszaélésekre, a szervezeti integritást sértő eseményekre és a korrupciós 
kockázatokra irányuló bejelentések kivizsgálására és kezelésére terjed ki.  
 
A szabályzat hatálya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon magatartására, amellyel 
kapcsolatban más jogszabály szerint kijelölt szerv jogosult és köteles eljárni, valamint azon 
közérdekű bejelentések fogadására és kivizsgálására melyek tartalma szerint más hatóság 
hatósági eljárásnak van helye. Ezen esetekben a közérdekű bejelentést a hatáskörrel és 
illetékességgel rendelkező közigazgatási szervnek illetve az ügyben eljárni jogosult 
egységnek/személynek kell megküldeni, amely az általános és ágazati eljárási szabályok 
szerint lefolytatja a közérdekű bejelentés kivizsgálását. 
 
 
II. A SZERVEZETI INTEGRITÁST SÉRTŐ ESEMÉNYEK KEZELÉSÉVEL 
MEGBÍZOTT SZERVEZETI FELELŐS KIJELÖLÉSE, FELADATAI 
 
 Az intézmény vezetője a szervezeti integritást sértő és a korrupciós kockázatokra 
vonatkozó bejelentések (továbbiakban: bejelentés) fogadásával és kivizsgálásával 
kapcsolatos feladatok jelen szabályzat szerinti ellátására szervezeti felelőst jelöl ki (5. számú 
melléklet).  
    
A szervezeti felelős kijelölése a szervezeti struktúrában 
Az integritást sértő esemény kezelésével kapcsolatos feladatokat az integrált kockázatkezelési 
rendszer koordinálására kijelölt munkatárs (a továbbiakban: szervezeti felelős) végzi.  
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A szervezeti felelőst kizárólag az intézményvezető utasíthatja.  
A szervezeti felelős az intézmény vezetőjénél fegyelmi eljárást kezdeményezhet, amennyiben 
az eljárás alá vont személy esetében ajándék jogosulatlan elfogadása, hivatali helyzettel 
történő visszaélés vagy az érintett befolyásolása merül fel. 
 
A szervezeti felelős kijelölése, értékelése, felmentése, felfüggesztése 
Az integritást sértő események kezelésével kapcsolatos feladatok ellátásával kizárólag 
határozatlan idejű jogviszony keretében foglalkoztatott közalkalmazott bízható meg, aki e 
tevékenységét kapcsolt munkakörben, a munkaköri leírás szerinti egyéb feladatai mellett látja 
el.  
Munkájának irányítása az intézményvezető feladata. Helyettesítésére - szükség esetén - az 
intézményvezető másik munkatársat jelöl ki. 
A szervezeti felelősi kijelölés visszavonására akkor kerülhet sor, ha a szervezeti felelős – 
kizárólag összeférhetetlenségre való hivatkozással - maga kéri a kijelölés visszavonását, a 
jogviszonya megszűnik, illetve ha az éves értékelése szerint az intézményvezetője elégedetlen 
az eredeti munkakörében ellátott munkájával.  
A szervezeti felelősi kijelölés felfüggesztésére akkor kerülhet sor, ha a szervezeti felelős 
valamely integritást sértő eseménnyel kapcsolatos érintettségének gyanúja felmerül. A 
megbízás visszavonása, felfüggesztése a kijelölő intézményvezető hatáskörébe tartozik.  
A szervezeti felelős feladat- és hatásköre   
    Az Intézményben, az Intézményi működést érintő integritási, valamint korrupciós 
kockázatokra vonatkozó bejelentések, levelek átvétele, e-mailek fogadása, majd azok 
szignálása további ügyintézés céljából elsődlegesen intézményvezető feladatkörébe tartozik. 
A intézményvezető minősíti az integritást sértő eseményt.     
A kijelölt szervezeti felelős ellátja az integritást sértő események kezelésével kapcsolatos, 
alábbiak szerinti feladatokat az Intézmény valamennyi működési folyamata tekintetében és 
elkészíti az éves tájékoztató jelentést az Intézmény vezetője részére.  
A szervezeti felelős 
a./ adminisztratív feladatai: 

• jelen szabályzatban előírtak betartásának felügyelete, 
• az integritást sértő események megelőzésének és kezelésének elősegítése, 
• az integritást sértő események megelőzését szolgáló helyi szintű megbeszélések, 

képzések megszervezése, 
• az integritást sértő eseményekkel kapcsolatos nyilvántartás naprakész vezetése, 
• a szabályzatban előírt, a vezető és/vagy külső szervek részére történő adatszolgáltatás 

és időszakos jelentéstételi kötelezettségek teljesítése, 
• a szabályzat évenkénti felülvizsgálatakor javaslattétel a korszerűsítésére. 

b./ operatív feladatai: 
• az intézményvezető utasítása szerint fogadja az integritást sértő esemény bejelentőjét, 

felveszi az 1. számú melléklet szerinti jegyzőkönyvet,  
• az intézményvezető által előzetesen minősített bejelentést a hatáskörrel rendelkező 

egység/személy, vagy a rendőrség, ügyészég, bíróság részére átteszi, 
• a bejelentőt értesíti a továbbításról, vizsgálatról, vagy elutasításról, 
• szükség esetén gondoskodik a panasz, szervezeti integritást sértő eset illetve a 

korrupciógyanús eset kivizsgálásáról, amikor is meghallgatja a bejelentőt, a tanukat, 
ehhez a 2. számú melléklet szerinti tartalommal jegyzőkönyvet készít, 

• a bejelentés kivizsgálásának eredményéről, mellőzéséről, vagy elutasításáról a 
bejelentőt értesíti, 
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• az integritást sértő esemény felszámolását, az intézkedések gyakorlati megvalósítását 
figyelemmel kíséri,  

• elvégzi a teljesítés felülvizsgálatát, 
• az elrendelt jogkövetkezmények végrehajtását nyomon követi, monitorozza, 
• az integritást sértő események ismétlődését megakadályozó intézkedések 

kidolgozásában részt vesz, 
• a tudomására jutott információkat az adat- és titokvédelmi szabályok betartásával 

kezeli.  
 
Az integritási, valamint korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések kivizsgálása kapcsán 
is érvényesülnie kell költségtakarékosság és a hatékonyság érdekében annak, hogy az eljárást 
úgy kell lefolytatni, hogy az a bejelentőnek és az érintetteknek, valamint az Intézménynek a 
legkevesebb költséget okozza, és a vizsgálat a meghatározott határidőn belül, a lehető 
leggyorsabban lezárható legyen.  
A szervezeti felelős az eljárása során köteles megtartani és másokkal is megtartatni a 
vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit. Hatáskörének gyakorlásával nem élhet vissza, 
hatásköre gyakorlása során a szakszerűség, az egyszerűség és a bejelentővel, érintettekkel 
való együttműködés követelményeinek megfelelően köteles eljárni.  

 

III. A BEJELENTETT KOCKÁZATOK ÉS ESEMÉNYEK ELŐZETES 
ÉRTÉKELÉSÉNEK MÓDSZERTANA 

 
Bejelentések típusai, minősítése, értékelése  
 
Fogalmak 
 
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul, és 
elintézése nem tartozik más – így különösen bírósági, közigazgatási – eljárás hatálya alá. A 
panasz javaslatot is tartalmazhat (Az európai támogatás esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. 
rendelet szerinti „kifogás” a megfelelője, ere azonban külön eljárásrend vonatkozik).  
 
Közérdekű bejelentés: olyan körülményre hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslása vagy 
megszüntetése a közösség vagy az egész társadalom érdekét szolgálja. A közérdekű bejelentés 
javaslatot is tartalmazhat.  
 
Integritás: az államigazgatási szerv szabályszerű, az intézmény vezetője és az irányító szerv 
által meghatározott célkitűzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelő működése.  
 
Integritási kockázat: az államigazgatási szerv célkitűzéseit, értékeit, elveit sértő vagy 
veszélyeztető visszaélés, szabálytalanság vagy egyéb esemény lehetősége.  
 
Korrupciós kockázat: olyan integritási kockázat, amely korrupciós cselekmény 
bekövetkezésének a lehetőségét jelenti.  
 
Szervezeti integritást sértő esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozó 
szabályoktól, valamint a jogszabályi keretek között a költségvetési szerv vezetője és az 
irányító szerv által meghatározott szervezeti célkitűzéseknek, értékeknek és elveknek 
megfelelő működéstől eltér.  
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Kapcsolódó fogalmak 
 
Szabálytalanság:  
A szabálytalanság olyan szándékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztás, amely 
valamely írott vagy íratlan szabályt (törvény, rendelet, belső rendelkezés, belső szabályzat 
stb.) sért, illetve, amely az államháztartás működési rendjét, a költségvetést, ill. 
vagyongazdálkodást, a szabályszerű feladatellátást sérti vagy veszélyezteti.  
 
EU támogatáshoz kapcsolódó szabálytalanság: az 1303/2013/EU európai parlamenti és 
tanácsi rendelet 2. cikk 36. pontjában foglaltak, az EMVA forrás esetén a KAP rendelet 2. 
cikk (1) bekezdés g) pontjában foglaltak, továbbá nemzeti jogszabály, a támogatási szerződés, 
az 1303/2013/EU európai parlamenti és tanácsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében 
meghatározott finanszírozási megállapodás vagy a végső kedvezményezett és a pénzügyi 
közvetítő között kötött szerződés, illetve a végső kedvezményezett javára kiadott 
kezességvállalási nyilatkozat alapján a végső kedvezményezettet terhelő kötelezettségek 
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarország pénzügyi érdekei sérülnek, illetve 
sérülhetnek.  
 
Bűncselekmény: A bűncselekmény a hatályos büntető törvénykönyv szerint az a szándékos, 
vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, 
amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli.  

Szándékosság: olyan magatartás, melynek következményeit tanúsítója kívánja, vagy e 
következményekbe belenyugszik.  
• Egyenes szándék, amelyet a magatartás következményeinek kívánása jellemez.  
• Eshetőleges szándék, amelyet a magatartás következményeibe való belenyugvás 

jellemez.  
Gondatlanság: olyan magatartás, melynek lehetséges következményeit tanúsítója előre 
látja, de könnyelműen bízik azok elmaradásában, vagy a következményeket azért nem 
látja előre, mert a tőle elvárható figyelmet vagy körültekintést elmulasztja.  
• Tudatos gondatlanság: az elkövető előre látja magatartása következményeinek a 

lehetőségét, de könnyelműen bízik azok elmaradásában.  
• Hanyag gondatlanság: az elkövető nem látja előre magatartása lehetséges 

következményeit, mert elmulasztotta a „tőle elvárható” figyelmet vagy körültekintést.  
Léteznek ún. „vegyes bűnösségű” vagy „préterintencionális” bűncselekmények is. Ilyen 
esetben az elkövető szándékosan fejti ki az elkövetési magatartást, de az – gondatlansága 
folytán – a szándékán túlmenő eredménnyel, következménnyel jár.  
 
EU támogatáshoz kapcsolódó csalás: az Európai Unióról szóló Szerződés K.3. cikke alapján 
létrejött, az Európai Közösségek pénzügyi érdekeinek védelméről szóló Egyezmény és az azt 
kiegészítő jegyzőkönyvek, valamint az Európai Unióról szóló Szerződés 35. Cikkének (2) 
bekezdése alapján megtett nyilatkozat kihirdetéséről szóló 2009. évi CLIX. törvénnyel 
kihirdetett, az Európai Közösségek pénzügyi érdekeinek védelméről szóló egyezmény 1. cikk 
(1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a továbbiakban: Btk. 396. §-a szerinti költségvetési 
csalás.  
 
Szabálysértés: A társadalmi együttélés általánosan elfogadott szabályait sértő vagy 
veszélyeztető, a bűncselekményként történő büntetni rendeléshez szükséges kockázatokkal és 
veszélyességgel azonban nem rendelkező kriminális cselekmény, amely veszélyes a 
társadalomra, és a törvény által büntetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztás veszélyes a 
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társadalomra, amely a bűncselekményként történő büntetni rendeléshez szükségesnél kisebb 
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptörvény szerinti állami, társadalmi vagy gazdasági 
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélküli szervezetek 
személyét vagy jogait.  
 
Etikai vétség: Valamely etikai kódex által szankcionált cselekmény. Ilyen például a 
Köztisztviselők Etikai Kódexe, amely a magatartási normák olyan összessége, amely 
tartalmazza – a törvényes kereteken belül – a hazai és európai gazdasági, társadalmi környezet 
által etikailag elfogadhatónak ítélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a 
meghatározott normáktól való magatartásbeli eltérés várható következményeit.  
A Kódex magában foglalja a betartandó alapelveket, továbbá azokat az iránymutatásokat, 
amelyek szem előtt tartásával annak címzettjei elkerülhetik az adott gazdasági és társadalmi 
környezet által negatívnak ítélt magatartást. Az irányelvek megsértése az adott tevékenységet 
végzők közösségének együttes érdekei ellen hat, így a szakmai közösség – érdekeinek 
védelmében – az etikai normák megsértőit etikai vétség miatt elmarasztalásban részesíti.  
A hivatásetikai alapelvek – így különösen a hűség, a nemzeti érdekek előnyben részesítése, az 
elkötelezettség, a felelősségtudat és szakszerűség, a hatékonyság, a tisztesség és méltóság, a 
pártatlanság, az igazságos és méltányos jogszolgáltatás, az arányosság és védelem, az 
előítéletektől mentes, átlátható, együttműködő és lelkiismeretes feladatellátás – megsértése 
esetén a Kódexben kijelölt módon etikai eljárás folytatható le az etikai vétség 
megvalósítójával szemben. Az etikai eljárás eredménye alapján – annak eredményétől 
függően – fegyelmi eljárás megindítása is kezdeményezhető.  
 
Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatási jogviszonyból eredő kötelezettség 
vétkes megszegése. A magatartást akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavállaló nem úgy 
járt el, ahogy az az adott helyzetben általában elvárható. A vétkesség nem más, mint egy 
tudati állapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kötelezettségszegéshez milyen tudati 
viszony társul, és ez a tudati viszony átfogja-e a kötelezettségszegést és annak 
következményeit. E szerint a vétkességnek két fajtáját ismerjük, a szándékos és a gondatlan 
kötelezettségszegést.   
Kötelezettségszegésnek minősül a munkavállaló részéről a foglalkoztatási jogviszony 
tartalmát képező kötelezettségek – így különösen a pártatlan, igazságos, kulturált ügyintézési 
kötelezettség, a szakmai lojalitás, a személyes munkavégzés, a munkaképes állapot 
megőrzése, az utasítások végrehajtása – megsértése.  
Vannak olyan okok és helyzetek, amikor látszólag megvalósul a jogellenes magatartás, vagyis 
a kötelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem állapítható meg. Az ilyen okokat 
(vagy helyzeteket) fegyelmi felelősségre vonást kizáró okoknak nevezzük. Ilyen ok lehet 
például: a jogos védelemben és szükséghelyzetben elkövetett kötelezettségszegés, vagy ha a 
munkáltató joggal való visszaélést követ el, és így ró kötelezettséget a munkavállalóra.  
 
Fogalmi elhatárolások  
 
Jelen szabályzat alkalmazásában a bejelentések típusa panasz vagy közérdekű bejelentés. A 
panasz esetében a kiváltó ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, míg a közérdekű 
bejelentés esetében a motiváció a közösség, vagy az egész társadalom érdekének 
szolgálata.  
A közérdekű bejelentés vonatkozhat a szervezet működésére is. Feltárhat szervezeti integritást 
sértő eseményt. Minden olyan esetben, amikor a közérdekű bejelentés azt tárja fel, hogy a 
szervezet a rá vonatkozó szabályoktól, valamint a jogszabályi keretek között a szerv vezetője 
és az irányító szerv által meghatározott szervezeti célkitűzéseknek, értékeknek és elveknek 
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megfelelő működéstől eltér, a szervezeten belüli vizsgálatnak van helye, melyet ezen 
eljárásrend szerint kell lefolytatni.  
A fent említett bejelentéseket követő eljárások eredményeként egyes esetekben 
megállapítható, hogy a szervezet valamely tagja a közszolgálati, illetve foglalkoztatási 
jogviszonyából eredő kötelezettségét vétkesen megszegte, és ezzel fegyelmi vétséget 
valósított meg. Ezt követően az intézményvezető a foglalkoztatási, illetve közszolgálati 
jogviszonyt szabályozó, kapcsolódó jogszabályok alapján fegyelmi eljárást köteles lefolytatni, 
és ennek eredményeként szükség esetén szankcióval élhet.   
Azok a cselekmények vagy mulasztások, melyek – a vonatkozó törvények alapján – oly 
mértékben veszélyesek a társadalomra, hogy bűncselekményt, vagy az enyhébb mértékű 
veszélyeztetés esetén szabálysértést valósítanak meg, a kétségtelenül fennálló kölcsönhatás 
ellenére egyértelműen leválaszthatók a fenti körről. Azokkal kapcsolatban, a rájuk vonatkozó 
speciális eljárási szabályok alapján különböző hatóságok (rendőrség, ügyészség), valamint a 
bíróságok járnak el.  
 
 
A bejelentések módja 
 
 Az Intézmény működésével összefüggő integritási, valamint korrupciós kockázatokra 
vonatkozó bejelentéseket szóban és írásban is meg lehet tenni.  
 
Írásbeli bejelentés  
Az írásbeli bejelentést alapvetően kétféle formában lehet megtenni, egyrészt levélpostai, 
másrészt elektronikus úton. Az írott formában beérkezett bejelentéseket az átvétel 
időpontjában érkeztetni, illetve iktatni szükséges.  
Az elektronikus formában beérkezett bejelentéseket szintén szükséges a beérkezéskor 
érkeztetni, illetve iktatni is.  
Az írásbeli bejelentések elsődleges címzettje az intézményvezető, felhatalmazásával - 
akadályoztatása esetén - a szervezeti felelősnek kell továbbítani a beérkezett bejelentést. 
A szabályzat tárgyi hatálya alá nem tartozó beadványokat tartalmuk megismerése után 
haladéktalanul továbbítani kell az eljárásra jogosult egységhez, vagy más, az ügyben eljárni 
illetékességgel és hatáskörrel rendelkező szervhez. 
 
Szóbeli bejelentés  
A szóbeli bejelentéseknek két fő formája van, egyrészt személyesen, másrészt telefonon 
tehetők meg. A szóbeli bejelentések fogadására elsősorban az intézményvezető jogosult, ill. a 
intézményvezető felhatalmazásával a szervezeti felelős. 
A szóban tett bejelentéseket jegyzőkönyvbe kell foglalni (1. melléklet szerinti minta). 
Amennyiben jegyzőkönyv felvételére nincs lehetőség, vagy a bejelentő védelme indokolja, a 
bejelentésről emlékeztető vagy feljegyzés is készíthető. A bejelentő kérheti adatainak 
zártan történő kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az ügy iratai között, a 
bejelentés felvételében közreműködő személy által aláírt zárt borítékban kell elhelyezni. Az 
elkészült jegyzőkönyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetőt az írásbeli 
beadványokhoz hasonlóan érkeztetni és iktatni szükséges.  
A telefonon történő bejelentések esetén a hívásokat a fogadásukat követően szintén 
dokumentálni kell feljegyzés, vagy emlékeztető formájában, és azokat az írásbeli 
beadványokhoz hasonlóan érkeztetni és iktatni szükséges.  
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A bejelentések értékelése  
 
A bejelentés fogadását követően első, de az egyik legfontosabb és legösszetettebb lépés a 
bejelentésben foglalt információk értékelése, elemzése. E feladatot az intézményvezető 
látja el.  
 
Elsődleges értékelés  
Az elsődleges értékelés során elsősorban azt kell megvizsgálni, hogy a bejelentést fogadó 
Hivatal rendelkezik-e hatáskörrel és illetékességgel a beadványban foglaltak 
kivizsgálására. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljárásra jogosult szervhez tették 
meg, azt a beérkezésétől számított nyolc napon belül az eljárásra jogosulthoz át kell tenni. 
Erről, az áttétellel egyidejűleg a bejelentőt is értesíteni kell. Abban az esetben, ha a beadvány 
valamely jogszabály megalkotására vagy módosítására irányuló javaslatot is tartalmaz, azt az 
erre hatáskörrel rendelkező szervnek is meg kell küldeni.  
Az elsődleges értékelés során vizsgálni kell azt is, hogy mellőzhető-e a bejelentés 
vizsgálata, illetve el kell-e azt utasítani. A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon bejelentő 
által tett ismételt bejelentés vizsgálata mellőzhető, és erről a bejelentőt írásban tájékoztatni 
kell. Emellett azonosíthatatlan személy által tett bejelentés esetén a vizsgálat – hasonlóan 
az előbbiekhez – szintén mellőzhető. A fent meghatározott eseteken kívül akkor is 
mellőzhető a vizsgálat, ha a bejelentő a sérelmezett tevékenységről vagy mulasztásról való 
tudomásszerzéstől számított hat hónap után terjesztette elő beadványát. A sérelmezett 
tevékenység vagy mulasztás bekövetkeztétől számított az egy éven túl előterjesztett 
bejelentést érdemi vizsgálat nélkül lehet elutasítani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés].  
Abban az esetben, ha a beadvány nem minősül az Intézmény működésével összefüggő 
integritási és korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentésnek, de az Intézmény rendelkezik 
hatáskörrel és illetékességgel a beadványban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, akkor 
azt haladéktalanul további ügyintézésre át kell tenni az adott eljárásra jogosult 
egységhez/személyhez. Ha a bejelentésben foglaltak további intézkedést nem igényelnek, a 
beadvány – az ismert bejelentő egyidejű tájékoztatása mellett – az Intézmény iratkezelési 
szabályainak megfelelően irattárba helyezhető.  
Amennyiben a bejelentés Európai Uniós Támogatáshoz kapcsolódó adatokat is tartalmaz az 
elsődleges értékelés után a saját vizsgálattal párhuzamosan értesíteni kell az illetékes 
irányítóhatóság vezetőjét a szükséges intézkedések megtételéhez.  
 
Érdemi értékelés  
Az Intézmény működésével összefüggő visszaélésekre, szabálytalanságokra és integritási, 
valamint korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentéseket az intézményvezető értékeli és 
minősíti, a megbízott szervezeti felelős – a intézményvezetői értékelés és instrukció 
alapján - a további intézkedések megtervezése, amelyekről a intézményvezetőt 
előzetesen tájékoztatják.  
Az intézményvezető a bejelentést az alábbi szempontok alapján értékeli:  

• a bejelentés jellege (mire vonatkozik: az Intézmény integritását veszélyeztető 
visszaélés, korrupciós kockázatra történő figyelemfelhívás, egyéb szabálytalanság);  

• a bejelentés tartalma (szükséges-e vizsgálatot folytatni, vagy anélkül, más módon is 
kezelhető-e a felvetett probléma);  

• a bejelentés igényel-e sürgős intézkedést.  
A fent említett szempontok alapján szükséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben foglalt, 
rendelkezésre álló adatok megalapozzák-e a vizsgálat lefolytatását, amennyiben igen, úgy 
meg kell tervezni annak menetét. Fontos, hogy az Intézmény vezetőjén és az ügyintézésre 
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köteles személyeken kívül más ne férhessen hozzá a beadványhoz, illetve mellékleteihez, és 
ne rendelkezhessen információkkal a tervezett intézkedésekről  
  Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgálat lefolytatását, az intézményvezető dönt a 
további eljárásról. 
 
 
IV. A BEJELENTÉS KIVIZSGÁLÁSÁHOZ SZÜKSÉGES INFORMÁCIÓK 
ÖSSZEGYŰJTÉSÉNEK MÓDJA 
 
A szervezeti felelős a bejelentés intézményvezetői értékelését követően megvizsgálja az 
eljárásához szükséges, vagy a beadványban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés 
intézéséhez szükséges további információk rendelkezésre állását. Amennyiben szükséges, 
intézkedik további dokumentumok, információk beszerzése iránt.  
 
A bejelentéssel összefüggő adatok rendelkezésre bocsátása érdekében a szervezeti felelős 
megkereséssel fordulhat az illetékes személyhez. A megkeresett illetékes személy a kért 
adatokat a megkeresésben meghatározott határidőben – amely sürgős intézkedést igénylő ügy 
esetében három munkanapnál, más esetekben tíz munkanapnál hosszabb nem lehet – az 
adatkezelésre, adatvédelemre és információbiztonságra vonatkozó szabályok betartása mellett 
rendelkezésre bocsátani, illetve erre irányuló akadályoztatását – a határidő lejárta előtt – az 
adatkérőnek jelezni.  
 
Ahhoz, hogy a kivizsgáláshoz szükséges elegendő információ rendelkezésre álljon, szükség 
lehet az érintettek meghallgatására is. A meghallgatás során jelen szabályzat eljárási 
szabályait kell alkalmazni. 
 
Az egyszerűen feltárható ügyek lezárását megelőzően a szervezeti felelős rövid 
feljegyzésben tájékoztatja az Intézmény vezetőjét a bejelentés kivizsgálásának 
előrehaladásáról, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejű továbbítása mellett.  
Amennyiben a szervezet működésével összefüggő visszaélésekre, szabálytalanságokra és 
integritási, valamint korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentésekben foglalt adatok, 
információk megalapozzák teljes körű vizsgálat lefolytatását, úgy egy vizsgálati terv 
keretei közt meg kell tervezni annak menetét.  
 
Vizsgálati terv készítésének feladata arra a sezmélyre, illetve egyes esetekben a 
szervezeti felelősre hárul, akire a intézményvezető kiszignálta a bejelentés 
kivizsgálásának kötelezettségét.  
 
A vizsgálati terv elkészítésénél:   

• összegezni kell a rendelkezésre álló adatokat, információkat, 
• ezt követően meg kell határozni, hogy milyen további adatokra van szükség, 
•  fel kell mérni az érintett szervezet részéről rendelkezésre álló eszközöket, 

erőforrásokat, kapacitást,  
• meg kell tervezni az egyes vizsgálati lépéseket,  
• a vizsgálat végrehajtásához szükséges feltételeket és időkeretet.  

 
A vizsgálati terv általános tartalma az alábbi tényezőkből állhat:  

• a vizsgálati cselekmények, intézkedések megnevezése;  
• azok tartalmi összetevői;  
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• az egyes vizsgálati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtásuk helye, ideje, 
(időpontja, időtartama, határideje);  

• a vizsgálati cselekményben részt vevők (értesítendők) felsorolása;  
• a végrehajtásért felelős(ök) megnevezése;  
• a tervben foglaltak előkészítése és végrehajtása érdekében szükséges feltételek 

meghatározása, és e feltételek biztosításának módja;  
• az esetlegesen felmerülő rendkívüli körülmények megnevezése.  

A vizsgálati tervet, valamint az abban foglaltakat az intézményvezető hagyja jóvá. 
 
 
V. AZ ÉRINTETTEK MEGHALLGATÁSÁNAK ELJÁRÁSI SZABÁLYAI 
 
Az ügyben érintett vagy arról ismerettel rendelkező munkatárs meghallgatása 
 
   Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttá teszi, a 
kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős az ügyben érintett vagy arról 
ismerettel rendelkező munkatársat meghallgatja, vagy intézkedik az ügyben nem érintett 
vezetője általi meghallgatásáról. A személyes meghallgatás kezdeményezéséről a munkatársat 
a meghallgatás időpontja előtt legalább kettő munkanappal írásban, illetve – az írásbeli 
értesítés akadályoztatása esetén – telefonon, szóban (ez utóbbit is dokumentálni szükséges) 
értesíteni kell. Az értesítésnek tartalmaznia kell a bejelentés tárgyát.  
 
A személyes meghallgatásról jegyzőkönyv készül, amelynek tartalmaznia kell (2. számú 
melléklet szerinti minta):  
a) meghallgatás helyét, időpontját;  
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyára vonatkozó adatokat;  
c) a meghallgatott milyen minőségben van jelen;  
d) a meghallgatás tárgyát;  
e) a meghallgatás során feltett kérdéseket és azokra adott válaszokat;  
f) a jegyzőkönyv bejelentővel való ismertetésének tényét és a jegyzőkönyvben foglaltakkal 
való egyetértésére vonatkozó nyilatkozatot;  
g) a meghallgatáson résztvevők aláírását.  
 
A meghallgatott kérheti személyes adatainak zártan történő kezelését, ez esetben személyes 
adatait az ügy iratai között, a kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős által 
aláírt zárt borítékban kell elhelyezni.  
 
Az ügyfél vagy az eljárási cselekményben érintett egyéb személy meghallgatásának 
eljárási szabályai 
 
Ha az ügyfél vagy az eljárási cselekményben érintett személy kéri, vagy a kivizsgálással 
megbízott személy illetve a szervezeti felelős az eljárás érdekében egyébként szükségesnek 
tartja, akkor jegyzőkönyvet készít  
a) a szóbeli kérelemről;  
b) az ügyfél, a tanú, a szakértő meghallgatásáról (1. v. 2. számú melléklet szerinti minta);  
c) a szemle lefolytatásáról,   
d) minden más bizonyítási cselekményről.  
 
Az érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatát, vallomását, szakértői véleményét vagy 
azok egyes részét a jegyzőkönyv szó szerint tartalmazza.  
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A – kizárólag az érintettek hozzájárulásával, az Infotv. vonatkozó szabályainak 
figyelembevételével készíthető – hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a 
jegyzőkönyvre vonatkozó szabályokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az előző bekezdés a)-
f) pontjában felsoroltakat tartalmazzák. A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt 
hordozó eszközt az iratokhoz kell csatolni, vagy arról az eljárás befejezéséig az előző 
bekezdésnek megfelelő tartalmú jegyzőkönyvet kell készíteni.  
 
Az egyszerűsített jegyzőkönyv tartalmazza felvételének helyét és időpontját, az ügy tárgyát 
és az ügyiratszámot, az eljárási cselekményben érintett nevét és eljárásjogi helyzetét, a 
jogokra és kötelezettségekre való figyelmeztetés megtörténtét, az eljárási cselekmény 
megnevezését és rövid összefoglalását, az eljáró ügyintéző nevét és aláírását, valamint az 
eljárási cselekményben érintett személy aláírását.  

 
 

VI. VONATKOZÓ DOKUMENTUMOK ÁTVIZSGÁLÁSÁNAK SZABÁLYAI 
 
Az integritási, valamint korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések kivizsgálása során 
közvetett eljárásban minden olyan bizonyíték felhasználható, amely alkalmas a tényállás 
tisztázására.  
Bizonyíték különösen: az ügyfél nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemléről készült 
jegyzőkönyv, a szakértői vélemény, a hatósági ellenőrzésen készült jegyzőkönyv és a tárgyi 
bizonyíték.  
Az eljárás során a kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős az ügy 
természetéhez kapcsolódóan szabadon választhatja meg az alkalmazandó bizonyítási 
eszközt, illetve eszközöket, azonban nem alkalmazhat olyan eszközt, amely használatára más 
szerveknek van kizárólagos jogszabályi felhatalmazása. A beszerzett bizonyítékokat 
egyenként, majd összességükben is szükséges értékelni, és ennek alapján állapítható meg a 
tényállás. A kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős az eljárás során az 
érintett ügyre vonatkozó tényeket veszi figyelembe, minden bizonyítékot súlyának 
megfelelően értékel, döntését valósághű tényállásra alapozza.  
Az eljárás során tilos minden olyan különbségtétel, kizárás vagy korlátozás, amelynek 
célja vagy következménye a törvény előtti egyenlő bánásmód megsértése, a bejelentő és az 
eljárás egyéb résztvevője vonatkozó jogszabályokban biztosított jogának csorbítása. Az 
eljárás során az egyenlő bánásmód követelményét meg kell tartani. Az eljárás résztvevőit 
megilleti a tisztességes ügyintézéshez, a jogszabályokban meghatározott határidőben hozott 
döntéshez való jog, és az eljárás során az anyanyelv használatának joga.  
 
A bejelentések iratainak kezelése, nyilvántartása, őrzése  
    A beérkezett dokumentumok iratkezelése - kivéve a zártan kezelendő iratokat - 
(érkeztetés, iktatás, stb.) a helyi belső iktatási szabályzatban meghatározottak 
figyelembevételével, de elkülönített iktatóhely-azonosító alkalmazásával történik. Az 
adataik zárt kezelését kérő bejelentők személyes adataik nem kerülhetnek felvitelre az 
iktatórendszer ügyféllistájába. Az iratkezelés során figyelemmel kell lenni arra, hogy a 
kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős a lehető legrövidebb időn belül 
megkezdhesse a vizsgálatot.  
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelős kezeli, nyilvántartja és őrzi. 
A szervezeti felelős folyamatosan gondoskodik arról, hogy a személyes, illetve védett 
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá.  
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A bejelentések iratkezelése az ügyintézés teljes folyamatában a szervezeti felelős 
felügyeletével történik, lehetőség szerint azok érkeztetésére és iktatására a szervezeti 
felelősnek jogosultságot kell adni.  
Az iktatórendszerben az integritás ügyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultságot kizárólag 
az intézményvezetőnek, a kivizsgálással megbízott személynek és a szervezeti felelősnek kell 
biztosítani. Az érkeztetés, iktatás során figyelemmel kell lenni a bejelentő védelmét szolgáló, 
azt lehetővé tevő, minimalizált adatok megadására (például: bejelentők azonosító szám vagy 
sorszám szerinti rögzítése).  
 
A szervezeti felelős az Intézményhez benyújtott integritás bejelentésekről kizárólag egy, csak 
az általa illetve a intézményvezető által ismert jelszóval védett elkülönített rendszerben 
évenkénti nyilvántartást vezet az alábbiak szerinti bontásban (a 4. melléklet szerinti 
tartalommal):  
a) sorszám,  
b) beérkezés ideje,  
c) beérkezés / bejelentés módja,  
d) érkeztetőszám, iktatószám vagy egyéb azonosító,   
e) bejelentő neve, elérhetősége (amennyiben rendelkezésre áll),  
f) bejelentés tárgya,  
g) érintett személy,  
h) bejelentés alapján megtett hivatali intézkedés leírása, ideje, iktatószáma, illetve az ügy 
lezárásának oka, ténye,  
i) bejelentő tájékoztatásának ideje, módja, iktatószáma vagy a tájékoztatás mellőzésének oka,  
j) megjegyzés.  
A bejelentéssel összefüggő eljárás alatt keletkezett iratokba teljes körűen a kivizsgálással 
megbízott személy, a szervezeti felelős és az intézményvezető; a bejelentés, illetve az eljárás 
során tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentő, illetve a saját nyilatkozatai tekintetében a 
nyilatkozattevő (meghallgatott) tekinthet be. 
 
 
VII. A SZERVEZETI INTEGRITÁST SÉRTŐ ESEMÉNYEK ELHÁRÍTÁSÁHOZ 
SZÜKSÉGES INTÉZKEDÉSEK 
 
A vizsgálat lefolytatása 
   A szervezeti felelős illetve a kivizsgálással megbízott személy a bejelentést annak 
beérkezését követő naptól számított 30 napon belül kivizsgálja, és a döntésre előkészített 
ügyet az intézményvezetőnek megküldi. A vizsgálat során törekedni kell annak gyors és a 
szükséges részleteket feltáró lefolytatására. Az ügyintézési határidő a kivizsgálással megbízott 
személy vagy a szervezeti felelős javaslatára, az intézményvezető engedélyével egy 
alkalommal 8 nappal – kivételes esetben 30 nappal – meghosszabbítható, amennyiben a 
kivizsgálás körülményei ezt indokolják, és az nem veszélyezteti a vizsgálat eredményes 
végrehajtását. Az ügyintézési időbe nem számít bele az adatbekérő megkeresés megküldésétől 
annak teljesítéséig – a kivizsgálással megbízott személx vagy a szervezeti felelőshöz történő 
beérkezéséig – terjedő időtartam. A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon bejelentő által tett 
ismételt bejelentés vizsgálata mellőzhető, erről a bejelentőt – amennyiben személye és/vagy 
elérhetősége ismert – írásban tájékoztatni kell. A vizsgálat alatt álló bejelentéssel tartalmában 
megegyező újabb, eltérő személytől érkező bejelentések a vizsgálat alatt álló bejelentés 
lezárását megelőző napig egyesíthetők.  
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   Amennyiben a vizsgálat lefolytatójának megítélése szerint már a folyamatban lévő 
vizsgálat alatt intézkedés megtételére van szükség, arról az intézményvezetőt 
haladéktalanul tájékoztatja.  
 
A vizsgálat dokumentálása 
  A vizsgálat lefolytatása befejezéseként utolsó lépésben a vizsgálat lefolytatásáról 
összefoglaló jelentést kell készíteni (3. számú melléklet). Az összefoglaló jelentés 
tartalmazza a vizsgálat tárgyát, a vizsgálat során lefolytatott bizonyítási cselekményeket, azok 
megállapításait, a vizsgálati tervben szereplő, de elmaradt feladatok meghiúsulásának okait. 
Az összefoglaló jelentés lényegi eleme a közérdekű bejelentés tényszerű elbírálásához 
szükséges megállapítások összefoglalása. Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgálat 
során nem bizonyulnak alaposnak, úgy az erre vonatkozó, az állítások kizárását alátámasztó 
bizonyítékok és okok felsorolását.  
 
  A vizsgálat befejezését követően a kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti 
felelős az összefoglaló jelentéssel a döntésre előkészített ügyet az intézményvezetőnek az 
ügyre vonatkozó, illetve az eljárás során keletkező dokumentumokkal és a bejelentő 
részére előkészített válaszlevél-tervezettel együtt megküldi.  
Az összefoglaló jelentés tartalmazza:  
a) a bejelentés rövid összefoglalását,  
b) a bejelentés alapján már megtett intézkedéseket és azok eredményeit,  
c) a vizsgálat nélkül lezárható ügyek esetében a vizsgálat mellőzésének okait,  
d) az eljárás során figyelembe vett, illetve mellőzött adatokat, bizonyítékokat,  
e) az eljárás alapján megállapított tényeket,  
f) az ügy lezárásához szükséges intézkedésekre vonatkozó javaslatokat.  
    Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, úgy az összefoglaló 
jelentésnek javaslatot is tartalmaznia kell a jogszerű, integráns állapot helyreállítására. 
Ennek keretében meg kell fogalmazni azokat a szükséges intézkedéseket, melyek az 
integritást sértő esemény elhárításához szükségesek, a feltárt hibák okait megszüntetik.  
Figyelmet kell fordítani az esemény során okozott sérelem orvoslására, indokolt esetben a 
felelősségre vonás kezdeményezésére, egyéb szükséges eljárás megindítására. Amikor a 
bejelentés alapján megalapozottan felmerül büntetőjogi, fegyelmi, kártérítési, stb. felelősség 
kérdése, az adott eljárásokra vonatkozó szabályok szerint eljárást kell lefolytatni.   
 
A vizsgálatot követő intézkedések 
   
  Az intézményvezető a kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős által 
lefolytatott vizsgálat megállapításait figyelembe véve döntést hoz a további szükséges 
lépések megtételéről (pl. feltárt problémák okainak megszüntetése, okozott sérelem 
orvoslása, fegyelmi vagy etikai eljárás megindítása, büntetőeljárás kezdeményezése, 
egyéb intézkedések) vagy az ügy lezárására vonatkozóan. Szükség esetén a döntése 
meghozatala előtt egyeztet a kivizsgálással megbízott személlyel vagy a szervezeti 
felelőssel.  
    A döntést követően a szervezeti felelős gondoskodik a feltárt hibák, illetve a jogsértő 
magatartás megszüntetése érdekében szükséges intézkedések foganatosításának 
előkészítéséről, és a végrehajtásuk nyomon követéséről (monitoring).  
A vizsgálat eredményéről a bejelentőt – amennyiben személye és/vagy elérhetősége ismert – 
írásban, igazolható módon értesíteni kell.  
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VIII. ALKALMAZHATÓ JOGKÖVETKEZMÉNYEK 

Egyes eljárások értelmezése az integritást sértő események során:  
 
A Büntető Törvénykönyvről szóló, jelenleg hatályos 2012. évi C. törvény 4. § (1) bekezdése 
szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha e törvény a gondatlan elkövetést is 
büntetni rendeli - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és 
amelyre e törvény büntetés kiszabását rendeli.  
A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a 
bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt 
feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani és lefolytatni. A Be. 171. § (2) 
bekezdése előírja, hogy a hatóság tagja és a hivatalos személy, továbbá, ha külön törvény 

előírja, a köztestület köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt - ha az 

elkövető ismert, annak megjelölésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a 

bizonyítási eszközöket, ha ez nem lehetséges, a megőrzésükről kell gondoskodni. 

 
A szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási 
rendszerről szóló 2012. évi II. törvény 1. § (1) bekezdése szerint szabálysértés az e törvény 
által büntetni rendelt tevékenység vagy mulasztás, amely veszélyes a társadalomra. A törvény 
második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 78. § (1) bekezdése 
kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, vagy a szabálysértési hatóság vagy a bíróság 
hivatali hatáskörében szerzett tudomása, illetve a helyszíni bírság kiszabására jogosult szerv 
vagy személy általi észlelés alapján indul meg. 
A törvény alkalmazásában az a tevékenység vagy mulasztás veszélyes a társadalomra, 

a) amely a bűncselekményként történő büntetni rendeléshez szükségesnél kisebb fokban 
sérti vagy veszélyezteti Magyarország állami, társadalmi vagy gazdasági rendjét, a 
természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélküli szervezetek személyét 
vagy jogait, és 
b) amelyre e törvény szabálysértési elzárás büntetés kiszabását is lehetővé teszi, vagy 
járművezetéstől eltiltás alkalmazását kötelezően elrendeli.  

  
A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 6:519. §-a kimondja [A felelősség 
általános szabálya] hogy „aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. 
Mentesül a felelősség alól a károkozó, ha bizonyítja, hogy magatartása nem volt felróható”. 
A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény 
rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű 
jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók 
továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. 
évi CXCIX. törvény (kttv.), valamint a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos 
állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény megfelelő 
rendelkezései. 
 
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében a hatályos Mt., Kjt., és a Ktjv., megfelelő 
rendelkezései az irányadók. 
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IX. A BEJELENTŐ SZERVEZETEN BELÜLI VÉDELMÉRE, ILLETVE 
ELISMERÉSÉRE, VALAMINT A VIZSGÁLAT EREDMÉNYÉRŐL VALÓ 
TÁJÉKOZTATÁSÁRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 
Az integritással kapcsolatos ügyek kezelése során úgy kell eljárni, hogy a bejelentő jogos 
érdeke ne sérüljön. A bejelentők védelmének egyik kiemelt garanciája az adatok zárt 
kezelése. Erre irányuló indokolt kérelem esetén a szervezeti felelős elrendeli a külső 
bejelentő, a szervezeten belüli bejelentő a tanú, a tolmács, a szakértő, a szemletárgy birtokosa 
és a hivatalbóli eljárást kezdeményező személy természetes személyazonosító adatainak és 
lakcímének zárt kezelését, ha az adatok zárt kezelése iránti kérelmet előterjesztő valószínűsíti, 
hogy őt az eljárásban való közreműködése miatt súlyosan hátrányos következmény érheti. A 
végzést kizárólag a kérelmet előterjesztővel kell közölni.  
A szervezeti felelős a cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes bejelentő védelme 
érdekében erre irányuló kérelem nélkül is dönthet a cselekvőképtelen vagy korlátozottan 
cselekvőképes személy adatainak zárt kezeléséről. A végzést a cselekvőképtelen vagy 
korlátozottan cselekvőképes személy képviselőjével is közölni kell.  
 
Bejelentő-védelmi garanciák  
Az Intézmény szervezetét érintő integritási, valamint korrupciós kockázatokra vonatkozó 
bejelentést benyújtó személyt nem érheti hátrány a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha 
megállapítást nyer, hogy rosszhiszeműen járt el. Külön figyelmet kell fordítani a 
szervezeten belüli bejelentő védelmére. 
A bejelentő kérheti adatainak zártan történő kezelését. Ez esetben személyes adatait az 
ügy iratai között, a bejelentés felvételében közreműködő személy által aláírt zárt borítékban 
kell elhelyezni, melynek tartalmáról csak a intézményvezető tájékoztatható.  
 
A szakértő adatainak kezelése  
A felkért szakértő az igazságügyi szakértői névjegyzék nyilvános adatain kívüli természetes 
személyazonosító adatai és lakcíme zárt kezelését kérheti. A természetes személyazonosító 
adatokat és a lakcímet a kivizsgálással megbízott személy vagy a szervezeti felelős az ügy 
iratai között elkülönítve, zártan kezeli. Biztosítja, hogy a zártan kezelt adatok az eljárási 
cselekmények során ne váljanak megismerhetővé.  
    
Teendők a rosszhiszemű, valótlan információt közlő bejelentő esetén 
Amennyiben nyilvánvalóvá válik, miszerint a bejelentő rosszhiszeműen döntő jelentőségű 
valótlan információt közölt, és ezzel bűncselekmény vagy szabálysértés elkövetésére utaló 
körülmény merül fel a védelem nem illeti meg. A védelem akkor sem illeti meg, ha 
valószínűsíthető, hogy rosszhiszeműen másnak jogellenes kárt vagy egyéb jogsérelmet 
okozott a bejelentő.  
 
A zártan kezelt adatok kezelése  
    A kivizsgálással megbízott személy illetve a szervezeti felelős a vizsgálat során tudomására 
jutott információkat bizalmasan kezeli, azokat kizárólag a bejelentés kivizsgálásához 
használhatja fel.  
    A bejelentő személyére vonatkozó adatok más szervnek történő átadása, vagy 
nyilvánosságra hozatala feltételekhez kötött. A bejelentő személyes adatai csak a bejelentés 
alapján kezdeményezett eljárás lefolytatására hatáskörrel rendelkező szerv részére adhatók át, 
ha a bejelentő a személyére vonatkozó adatok más szervnek történő átadásához vagy a 
nyilvánosságra hozatalához előzetesen és önkéntesen hozzájárul.  
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A zártan kezelt adatok iktatása 
    A bejelentések iratkezelése a szervezeti felelős felügyeletével történik, a bejelentéshez 
kapcsolódó iratok érkeztetésére és iktatására jogosultságot kap. A szervezeti felelős az eredeti 
iratokat az eljárás teljes folyamatában kezeli, nyilvántartja és őrzi. Folyamatosan gondoskodik 
arról, hogy a személyes, illetve védett/zárt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá.  

A vizsgálat eredményéről való tájékoztatására vonatkozó szabályok: 
• Ha a panaszt vagy a közérdekű bejelentést nem az eljárásra jogosult szervhez tették

meg, a panaszt vagy a közérdekű bejelentést a beérkezésétől számított nyolc napon
belül az eljárásra jogosult szervhez át kell tenni. Az áttételről a panaszost vagy a
közérdekű bejelentőt az áttétellel egyidejűleg értesíteni kell.

• Ha a közérdekű bejelentés jogszabály megalkotására vagy módosítására irányuló
javaslatot is tartalmaz, azt a jogalkotói hatáskörrel rendelkező személynek vagy szervnek
is meg kell küldeni.

• A panaszt és a közérdekű bejelentést az eljárásra jogosult szervhez történő beérkezésétől
számított harminc napon belül kell elbírálni. Ha az elbírálást megalapozó vizsgálat
előreláthatólag harminc napnál hosszabb ideig tart, erről a panaszost vagy a közérdekű
bejelentőt – az elintézés várható időpontjának és az eljárás meghosszabbodása indokainak
egyidejű közlésével – tájékoztatni kell.

• Az eljárásra jogosult szerv a vizsgálat befejezésekor – a minősített adat, illetve törvény
alapján üzleti, gazdasági vagy egyéb titoknak minősülő adat kivételével – a megtett
intézkedésről vagy annak mellőzéséről – az indokok megjelölésével – a bejelentőt
haladéktalanul értesíti.

X. A SZERVEZETI INTEGRITÁST SÉRTŐ ESEMÉNYEK BEKÖVETKEZÉSÉNEK 
MEGELŐZÉSÉRE KIAKLAKÍTOTT ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

   Az Intézmény szervezeti felelőse évente értékelést készít az Intézményhez érkezett 
szervezeti integritást sértő és a korrupciós kockázatokra vonatkozó közérdekű bejelentésekről. 
Jelentését az intézményvezető részére juttatja el.  
Az értékelés első részében szükséges bemutatni azt, hogy az éves összefoglaló táblázatban 
szereplő számadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutatható ki az előző évekhez 
viszonyítva. A kiugró értékekkel (akár növekedés, akár csökkenés) szükséges részletesen is 
foglalkozni, célszerű rámutatni a változás lehetséges okaira, illetve az azt előidéző 
folyamatokra. Értékelni kell azt, hogy a csökkenés esetleg visszavezethető-e valamely 
kialakult, illetve kialakított „jó gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesítését is 
lehet mérlegelni. Abban az esetben, ha kiugró növekedés tapasztalható, fel kell tárni 
annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negatív 
jelenség a jövőben miként kerülhető el, illetve küszöbölhető ki.  
Az értékelésben érdemes kiemelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez 
kapcsolódó eljárások eredményeként az Intézmény integritása javítható, illetve erősíthető 
volt.  
Az összegzés részben pedig értékelni kell az egy adott évben érkezett, különböző jellegű 
bejelentések alakulását, hatását, az annak kapcsán folytatott eljárásokat és a megtett 
intézkedéseket. Ennek kapcsán következtetések vonhatók le az Intézmény működésére, 
esetleges sérülékenységére vonatkozóan és ajánlások tehetők a megfelelő működés 
helyreállítására, vagy annak hatékonyságára vonatkozóan.  
    Az összegző részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés során felmerülő, 
az Intézmény integritásának megsértésére alkalmas események bekövetkezésének 
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megelőzésére konkrét eljárási tervezet készüljön. E terv tartalmazza legalább az elérni kívánt 
célt, a szükséges eljárási lépéseket, az azért felelős személyeket, az egyes lépések idő és 
eszközigényét, az ellenőrzési lehetőségeket, valamint az eljárás értékelésének módját.  

Az integritást sértő események megelőzése elsősorban a szabályozottságon alapul. A 
szabályozottság biztosításával, az integritást sértő események megelőzésével és 
megakadályozásával kapcsolatosan az intézményvezető gondoskodik arról, hogy 

- a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az Intézmény, 
- a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérjék figyelemmel a 

megbízott személyek, 
- integritást sértő esemény esetén hatékony intézkedés szülessék, és az integritást sértő 

esemény korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket 
képviselt. 

A belső szabályozások nyilvántartása elektronikus módon történik, elérhetősége az 
Intézmény számítástechnikai rendszerén minden érintett részére biztosított. Szükséges, hogy 
a megbízott személyek a dolgozókat - különösen az új belépőket - minden esetben 
tájékoztassák a vonatkozó belső szabályozásokról és azok változásáról.  

Záradék 
A szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjéről szóló belső 
szabályzat előírásait 2020. január első napjától kell alkalmazni. Hatálybelépéskor a 
korábbi szabályzat hatályát veszíti. 

 ........................................................  
Intézményvezető 
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1. számú melléklet

Ügyiratszám: 
Ügyintéző: 
Telefon: 

Tárgy:  
Hivatkozási szám: 
Melléklet:  

JEGYZŐKÖNYV PANASZ/KÖZÉRDEKŰ BEJELENTÉS RÖGZÍTÉSÉHEZ 

Bejelentő neve: ..…………………………….. Címe: ………………………............................. 
Elérhetősége (telefon, e-mail) 
…………………………………………………………………………………. (választottat aláhúzni)  
Bejelentés előterjesztésének helye: …………………………………………………………………  
ideje: …………………………………………………………………………………………………  
módja: telefonon / személyesen  
Bejelentés részletes leírása  
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:  
……………………………………………………………………………………………………………
.  
Bejelentő nyilatkozata, tájékoztatása:  
Kéri-e az ügyben adatainak zártan kezelését? igen / nem (megfelelőt aláhúzni)  
Hozzájárul-e személyes adatai továbbításához a bejelentés alapján kezdeményezett eljárás 
lefolytatására hatáskörrel rendelkező szerv részére? igen / nem  
A tájékoztatást milyen úton kéri: telefonon / e-mail-ben / szóban / Intézményos levélben (megfelelőt 
aláhúzni)  
Intézmény tájékoztatta a Bejelentőt az Őt megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről. Bejelentő 
tájékoztatást kapott arról, hogy bejelentése tartalmának valódiságáért büntetőjogi felelősséggel 
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy 
becsületét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indíthat Bejelentő 
ellen. Bejelentő aláírásával tudomásul veszi e tájékoztatást!  

Kelt: ..…………………………….......................... 

……………………………………………… ………………………………………. 
   Bejelentő (meghatalmazottja) aláírása     Intézmény részéről felvette 

_____________________________________________________________________________ 
A bejelentés javasolt minősítése (megfelelőt aláhúzni): 
Panasz / közérdekű bejelentés / korrupciógyanús eset / szabálytalanság / Ket. vagy más ágazati 
jogszabály hatálya alá tartozó eset 
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2. számú melléklet

Jegyzőkönyv az integritást sértő esemény kapcsán érintett vagy arról 
ismerettel rendelkező Intézményi dolgozó 

meghallgatásáról 

Iktatószám:………. 
A meghallgatás helye: ………………………………………………………………………… 
A meghallgatás tárgya: ……………………………………………………………………… 
A meghallgatás időpontja: 2020… ………………..hó…….nap 
A meghallgatott neve, beosztása: ………………………………………………………………. 
A meghallgatott személy jogviszonya: ………………………………………………………… 
A meghallgatott személy milyen minőségben van jelen (pl.: munkatárs, vezető, üzleti partner,  
ügyfél stb.):………………………………………………………………… 
A meghallgatás során feltett kérdések és az azokra adott  
válaszok:…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
Meghallgatott kéri-e az ügyben adatainak zártan kezelését? igen / nem (megfelelőt aláhúzni)  
Meghallgatott hozzájárul-e személyes adatai továbbításához a bejelentés alapján 
kezdeményezett eljárás lefolytatására hatáskörrel rendelkező szerv részére? igen / nem  

  Csatolt dokumentumok: 
• a meghallgatáskor átadott egyéb, az elmondottakat alátámasztó dokumentumok (pl.

bizonylatok, szabályzatok, nyilatkozatok stb.)

 A jegyzőkönyv készítésének helye, időpontja: …………………, 2020 …………..hó…..nap 

 ………………………………………………………… ….…………………… 
A meghallgatást végző személy(ek) aláírása          jegyzőkönyv készítő 

 aláírása 

A jegyzőkönyv bejelentővel/meghallgatottal való ismertetése, nyilatkoztatása 

Nyilatkozat 
Alulírott ………………………………………………………………………………………. 
a………………………………………….tárgyú ügyben bejelentőként/meghallgatott 
személyként nyilatkozom, hogy  a ……………….. dátumú…………. iktatószámú 
meghallgatási jegyzőkönyvben foglaltakat megismertem, a fent leírtakkal egyetértek/nem 
értek egyet a következők miatt…………………….…………………………………… 
(A megfelelő szöveg aláhúzandó) 

………………………………        
 bejelentő/meghallgatott aláírása 

3. számú melléklet
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Összefoglaló jelentés az integritást sértő eseményről 

  
Iktatószám: 
 
Az integritást sértő esemény bejelentésének időpontja:  2020. …………hó….nap 
Az integritást sértő eseményt bejelentő neve, beosztása: ……………………………………… 
(pl.: munkatárs, vezető, üzleti partner, ügyfél stb.) 
A bejelentés rövid összefoglalása: 

 A bejelentés alapján már megtett intézkedések és azok eredményei:  

 

Amennyiben az ügy vizsgálat nélkül lezárható, a vizsgálat mellőzésének okai: 

 

A vizsgálati eljárás során figyelembe vett adatok, bizonyítékok: 

 

A vizsgálati eljárás során mellőzött adatok, bizonyítékok: 

 

Az eljárás alapján megállapított tények: 

 
 
 A vizsgálatot végzők által szükségesnek tartott további intézkedések megtételére vonatkozó 
javaslatok: 
  
 
 Csatolt dokumentumok  

• a tényt alátámasztó alapdokumentumok, (pl. számlák, pénztári kiadási bizonylatok)  
• az integritást sértő eseményt elkövető/k/ és más érintettek nyilatkozatai  
• az eljárás során keletkezetett egyéb dokumentumok 
• bejelentő részére előkészített válaszlevél-tervezet 

 
 
 Kelt: ……….., 2020… …………..hó…..nap 
  
 
                                             ……………………………… 
 a kivizsgálással megbízott  
                                                                                   személy/szervezeti felelős  
                                                                                               aláírása 
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4. számú melléklet 
 

Az integritást sértő események nyilvántartása 

 

 
 

S
o
r
s
z
á
m 

Bejelentés A bejelentő A bejelentés Az elintézés módja 
 

A bejelentő 
tájékoztatásának 

Megjegyzés iktatószám/ 
azonosító 

szám 

beérkezés 
dátuma 

benyújtás 
módja 

neve elérhetősége 
érintett 
személy 

tárgya, 
rövid 

leírása 

a bejelentés alapján hozott 
intézkedés 

az ügy lezárásának ténye, módja 
(Kérjük, jelölje a megfelelő cellában "x" 

jellel!) ideje módja iktató-
száma 

mellőzése 
esetén 
annak 
oka 

Kérjük az adatokat 
a továbbított 

példányból törölni! 
leírása dátuma iktatószáma 

továbbítás 
hatóság 
részére 

belső 
eljárás mellőzés elutasítás 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

évi összes esetszám 
(db): 
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5. számú melléklet 

 
 
 

Szervezeti felelős kijelölése 
 
 
 

A Intézményen belül a szervezeti integritást sértő események kezelésére 2020.01.02 
időponttól határozatlan időre 
 
 

Hetes Tőke Judit intézményvezető-helyettes 
 

szervezeti felelőst jelölöm ki. 
 

E tevékenységét kapcsolt munkakörben, a munkaköri leírás szerinti egyéb feladatai mellett a 
szabályzatban foglaltak szerint köteles ellátni.  
 
Zalaszentgrót, 2020.január 02. 
 

 
 
 
 

………………………………………….. 
       intézményvezető 

 
 
 

 
A kijelölést tudomásul vettem: 
 
 
 
 
 

………………………………………….. 
       szervezeti felelős 
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Megismerési nyilatkozat 
 

A szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjében foglaltakat 
megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok 
betartani. 

Név Feladat, hatáskör Dátum Aláírás 
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Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 
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BESZERZÉSEK LEBONYOLÍTÁSÁNAK SZABÁLYZATA  
 
 
Szervezetünk – közbeszerzési értékhatár alatti – beszerzéseinek lebonyolításával kap-
csolatos eljárásrendet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: kormányrendelet) 13. § (2) bekez-
dése alapján a következők szerint szabályozzuk:  
 
 
I. Általános rendelkezések 
 
1. A szabályzat célja: hogy rögzítse a Szervezetünk – közbeszerzési értékhatár alatti – 

beszerzései előkészítésének, lefolytatásának, belső ellenőrzésének felelősségi rendjét, 
a nevében eljáró, illetőleg az eljárásba bevont személyek, valamint szervezetek fele-
lősségi körét és a beszerzési eljárás dokumentálási rendjét, összhangban a vonatkozó 
jogszabályokkal.   

 
2. A szabályzat hatálya kiterjed minden olyan – a közbeszerzési értékhatárt el nem 

érő – árubeszerzésre, építési beruházásra, valamint szolgáltatás megrendelésére, (to-
vábbiakban: beszerzés) amelyek a Szervezetünk a megrendelő, ajánlatkérő vagy aján-
lati felhívást közzétevő. 
 
A szabályzat hatálya nem terjed ki  

 a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (továbbiakban: Kbt.) 
hatálya alá tartozó, valamint 

 a katasztrófa okozta károk elhárítása érdekében szükségessé váló, azon-
nali beszerzésekre.   

 
3. A beszerzések tárgya 

 
A beszerzés tárgya lehet: 

a.) árubeszerzés,  
b.) építési beruházás,  
c.) szolgáltatás megrendelése. 

 
a.) Árubeszerzés: 
 

Az olyan visszterhes szerződés, amelynek tárgya forgalomképes és birtokba ve-
hető ingó dolog tulajdonjogának vagy használatára, illetőleg hasznosítására vo-
natkozó jognak – vételi joggal vagy anélkül történő –  megszerzése Szerveze-
tünk, (mint megrendelő, ajánlatkérő, ajánlati felhívást közzétevő) részéről.  
Az árubeszerzés magában foglalja a beállítást és üzembe helyezést is.  
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b.) Építési beruházás: 

 
Az olyan visszterhes szerződés, amelynek tárgya a következő valamelyik munka 
megrendelése (és átvétele) a Szervezetünk részéről: 

 a Kbt. 1. számú mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcso-
lódó munka kivitelezése vagy kivitelezése és külön jogszabályban meg-
határozott tervezése együtt; 

 építmény kivitelezése vagy kivitelezése és külön jogszabályban meghatá-
rozott tervezése együtt; 

 a Szervezetünk mint megrendelő vagy ajánlatkérő által meghatározott 
követelményeknek megfelelő építmény bármilyen eszközzel, vagy mó-
don történő kivitelezése. 

 
c.) Szolgáltatás megrendelése: 

 
Az olyan – árubeszerzésnek és építési beruházásnak nem minősülő – visszterhes 
szerződés, amelynek tárgya különösen valamely tevékenység megrendelése a 
Szervezetünk (mint megrendelő, ajánlatkérő, ajánlati felhívást közzétevő) részé-
ről. 

 
Ha a szerződés több – egymással szükségszerűen összefüggő – beszerzési tárgyat 
foglal magában, a meghatározó értékű beszerzési tárgy szerint kell a szerződést mi-
nősíteni.  

 
 
4.  Összeférhetetlenség  
 
4.1.  Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárás előkészítésében és lefolytatásában az 

ajánlatkérő, megrendelő nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcióinak 
pártatlan és tárgyilagos gyakorlására bármely okból, így különösen gazdasági érdek 
vagy az eljárásban részt vevő gazdasági szereplővel fennálló más közös érdek mi-
att nem képes. 

 
4.2. Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárásban ajánlattevőként, részvételre je-

lentkezőként, alvállalkozóként vagy az alkalmasság igazolásában részt vevő szer-
vezetként az ajánlatkérő, megrendelő által az eljárással vagy annak előkészítésével 
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha közreműködése az 
eljárásban a verseny tisztaságának sérelmét eredményezheti. Az ajánlatkérő, a 
megrendelő köteles felhívni az eljárás előkészítésébe bevont személy vagy szerve-
zet figyelmét arra, ha e bekezdés alapján - különösen az általa megszerzett többlet-
információkra tekintettel - a beszerzési eljárásban történő részvétele összeférhetet-
lenséget eredményezne. 

 
4.3. Az ajánlatkérő, a megrendelő vagy ajánlati felhívást közzétevő nevében eljáró és az 

ajánlatkérő, a megrendelő vagy ajánlati felhívást közzétevő által az eljárással vagy 
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annak előkészítésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet – 
a jelen szabályzat 2/a. számú vagy 2/b. számú melléklete szerint – írásban köteles 
nyilatkozni arról, hogy vele szemben fennáll-e az összeférhetetlenség. 

 
II. A BESZERZÉSI ÉRTÉK ÉS AZ ÉRTÉKHATÁROK MEGHATÁROZÁSÁRA 

VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 
1. A beszerzés értékének meghatározása és értelmezése 

 
A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak tárgyáért általában kért, ille-
tőleg kínált – általános forgalmi adó nélkül számított – legmagasabb összegű teljes 
ellenszolgáltatást kell érteni (a továbbiakban: becsült érték).  

 
A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljárást megindító hirdetmény, ajánlatkérés, 
megrendelés feladásának (megküldésének) időpontját kell érteni.  
 

2. A beszerzések értékhatára 
 

A becsült érték kiszámítása során a beszerzés tárgyának értékét nem kell egybe-
számítani, a beszerzések értékhatára beszerzésenként egyedileg számítandó.  

 
 
III. BESZERZÉSI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK ÁLTALÁNOS RENDJE 

 
1. Szervezetünknél:  

 
a.) a 200.000 Ft egyedi értékét meg nem haladó beszerzések esetén ele-

gendő megrendelést küldeni a lehetséges szállító részére.  
 
b.) az a.) pontban megjelölt értéket meghaladó, de 1.000.000 Ft-ot el nem 

érő egyedi beszerzési érték esetén legalább 3 db ajánlatot kell bekér-
ni a lehetséges szállítóktól,  

 
c.) 1.000.000. Ft-ot egyedi beszerzési értéket elérő, vagy meghaladó be-

szerzések esetén hirdetményt (ajánlati felhívást) kell közzétenni.  
 

2. A beszerzési eljárás során szervezetünk (mint megrendelő, ajánlatkérő, ajánlati felhí-
vást közzétevő) nevében eljáró személyek, szervezeti egységek körét a jelen szabály-
zat 1. számú melléklete tartalmazza. 

 
3. A megrendelés, az ajánlatkérés csak akkor küldhető el, illetve az ajánlattételi felhívás 

– a szerződés megkötéséhez szükséges engedélyek megléte esetén – csak akkor tehe-
tő közzé, ha szervezetünk (mint megrendelő, ajánlatkérő, ajánlati felhívást közzéte-
vő) rendelkezik a szerződés teljesítését biztosító anyagi fedezettel, vagy az arra vo-
natkozó biztosítékkal, hogy a teljesítés időpontjában az anyagi fedezet rendelkezésre 
áll. 

 
A megrendelést, valamint az ajánlatkérést, valamint az ajánlati felhívást közérthető-
en, célratörően, szabatosan, a magyar nyelv általános jelentésére figyelemmel, és a 
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műszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény körülményeire tekintettel kell 
megfogalmazni és elküldeni a lehetséges szállító részére, illetve közzétenni. 
 
Az ajánlatkérést, valamint az ajánlati felhívást a jelen szabályzat 3. számú melléklete 
szerinti tartalommal kell (értelemszerűen) megküldeni, illetve közzétenni.  
 
Az ajánlati felhívást az interneten kell közzétenni.  
  

4. Az eljárást megindító felhívásban (ajánlatkérés, ajánlati felhívás) meg kell határozni 
az ajánlatok értékelésének szempontjait.  

 
Az ajánlatok értékelési szempontjai a következők lehetnek:  

a) a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás, 
b) az összességében legelőnyösebb ajánlat kiválasztása. 

 
Abban az esetben, ha összességében a legelőnyösebb ajánlatot kívánjuk kivá-
lasztani, az eljárást megindító felhívásban (ajánlatkérés, ajánlati felhívás) meg 
kell határozni: 

 az összességében legelőnyösebb ajánlat megítélésére szolgáló részszem-
pontokat; 

 részszempontonként az azok súlyát meghatározó - a részszempont tényle-
ges jelentőségével arányban álló - szorzószámokat (a továbbiakban: súly-
szám); 

 az ajánlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése során 
adható pontszám alsó és felső határát, amely minden részszempont eseté-
ben azonos; 

 
5. A beszerzési tevékenység irányításával, valamint a feladatok megszervezésével 

és megvalósításával kapcsolatos feladatok és hatáskörök. 
 
5.1. Szervezetünk beszerzési tevékenységének irányításáért az intézmény vezetője a 

felelős. 
 

Feladata különösen: 
 felügyeli a beszerzések teljes folyamatát, rendszeresen ellenőrzi a beszerzési 

eljárásban bevont dolgozók és egyéb személyek tevékenységét, 
 azonnal köteles kivizsgálni, minden beszerzést zavaró körülményt és min-

den olyan esetet, amely annak eredményét befolyásolhatja, 
 jogkörében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve köteles megtenni, 

amely a beszerzések lefolytatásának jogszerűségét és erkölcsi tisztaságát 
biztosítja, 

 rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztására, s azt a dol-
gozók munkaköri leírásában rögzíti, stb.   

 
5.2. A szervezetünk beszerzésivel kapcsolatos teendők előkészítése és koordinálása az 

adminisztrátor feladata és hatásköre. 
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Ezen belül feladata különösen: 

 az ajánlatkérés, a hirdetmény, szükség szerint a dokumentáció előkészítése 
és intézkedés a közzétételről, valamint az ajánlat bekéréséről, 

 az adott beszerzésnél érvényesíteni kívánt pénzügyi, jogi követelmények 
meghatározása, 

 a beszerzési dokumentumok elkészítésében közreműködő alkalmazottak, 
szakértőként megbízott személyek vagy gazdálkodó szervezetek, kiválasztá-
sa, azokra javaslattétel,  

 folyamatosan vizsgálja, hogy a beszerzések pénzügyi fedezete biztosított-e, 
 rendszeresen ellenőrzi a teljesítések szerződésszerűségét, a szolgáltatás és 

ellenszolgáltatás, arányát és összhangját, 
 gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátá-

sáról, 
 azonnal tájékoztatja a szervezet vezetőjét, ha feladatkörébe tartozó munká-

jának végzése során szabálytalanságot vagy szervezetünk működési köre 
vonatkozásában célszerűtlenséget tapasztal és a jogkör gyakorlójánál intéz-
kedés megtételét kezdeményezi, stb., 

 a jelen szabályzatban meghatározott egyéb feladatok végrehajtása. 
 

6. A Szervezetünk a szerződések kötésére vonatkozó előírások (kötelezettségvállalás, 
pénzügyi ellenjegyzés stb.) betartásával köti meg a szerződést a legjobb árajánlatot 
adóval, illetve az ajánlati felhívás nyertesével. Amennyiben az ajánlat benyújtója, il-
letve az eljárás nyertese visszalép – és az ajánlati felhívásban (ajánlatkérésben) ezen 
kitétel  szerepel – akkor szervezetünk jogosult az eredmény kihirdetésekor a követ-
kező legkedvezőbb ajánlatot tevővel megkötni a szerződést.  

 
7. Az Áht. 37. § (1) bekezdése alapján a kötelezettségvállalásnak (megrendelésnek, 

szerződésnek) midig írásban kell megtörténnie.  Az Ávr. 53. § (1) bekezdése 
alapján nem szükséges előzetesen az írásbeli kötelezettségvállalás az olyan kifi-
zetések teljesítéséhez, amelyek  

a) értéke a százezer forintot nem érik el, 
b) pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódnak, vagy 
c) az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek minősül. 

 
8.   A szerződés teljesítésével, módosításával, megszüntetésével kapcsolatos feltételekre 

vonatkozó előírásokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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IV. EGYES BESZERZÉSI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK RENDJE 
 
1. Szervezetünk  

a.) a III. bekezdés 1. pontjának b.) alpontja alapján bekért ajánlatok, 
valamint  

b.) a III. bekezdés 1. pontjának c.) alpontja alapján közzétett ajánlati 
felhívásra érkezett ajánlatok  

 
elbírálására legalább 2 fős bírálóbizottságot (továbbiakban: bírálóbizottság) hoz 
létre, amely írásbeli szakvéleményt és döntési javaslatot készít a beszerzési eljárást 
lezáró döntést hozó intézményüzemeltetés osztályvezető részére.  
 
A bírálóbizottság tagjaira a gazdasági tesz javaslatot az intézményvezető felé, aki 
dönt a bizottsági tagok személyéről.  
 
A bíráló bizottságot a beszerzés tárgyától függően eseti jelleggel kell felállítani. 

 
A bíráló bizottság tagjait úgy kell kijelölni, hogy legalább 1-1 tag a megfelelő jogi, 
az ajánlattevők - beszerzés tárgya szerinti - gazdasági-pénzügyi, illetve műszaki al-
kalmasságának a megítélésére vonatkozóan megfelelő szakértelemmel rendelkezzék. 

 
2. Az ajánlatok felbontásakor a bíráló bizottság köteles megállapítani az ajánlatok ér-

vényességét, illetve esetleges érvénytelenségét. 
 

Érvénytelennek kell minősíteni az ajánlatot, ha: 
a) az ajánlattételi határidő lejárta után nyújtották be, 
b) az ár aránytalanul alacsony,  
c) az ajánlattevő, illetőleg alvállalkozója nem felel meg az összeférhetetlen-

ségi követelményeknek,  
d) az ajánlattevő nem felel meg a szerződés teljesítéséhez szükséges alkal-

massági követelményeknek, 
e) egyéb módon nem felel meg az ajánlati felhívásban, valamint a jogszabá-

lyokban meghatározott feltételeknek. 
 

Az ár alacsony voltának megítélésekor a korábbi tapasztalatokra, a beszerzést 
megelőzően végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megelőzően a szük-
séges anyagi fedezet meghatározásához felhasznált egyéb adatokra kell figyelemmel 
lenni.  
 
 

3. Az ajánlatok felbontásáról, ismertetéséről, az érvénytelen ajánlatokról jegyzőköny-
vet kell készíteni:  
 
A jegyzőkönyvnek legalább a következőket kell tartalmaznia: 

 az ajánlat felbontásának helyét, idejét, 
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 az ajánlatot felbontó személyek nevét, 
 az ajánlattevő nevét, székhelyét (lakóhelyét),  
 az ajánlattevő által kért ellenszolgáltatást, 
 az ajánlattevő által vállalt teljesítési határidőt, 
 az érvénytelennek minősített ajánlatokat, 
 az ajánlata érvénytelenségének okát, 
 az ajánlatokra vonatkozó egyéb különleges körülményeket, 
 az ajánlatot felbontók aláírását, 

 
A jegyzőkönyv elkészítéséért az adminisztrátor felelős.  

 
 
4. A beszerzési eljárást lezáró döntést 

a.) a III. bekezdés 1. pontjának b.) alpontja alapján bekért ajánlatok vonatkozá-
sában intézmény vezető hozza meg, míg  

 
b.) a III. bekezdés 1. pontjának c.) alpontja alapján közzétett ajánlati felhívásra 

érkezett ajánlatok vonatkozásában intézmény vezető hozza meg. 
 
 
5. A beszerzési eljárást lezáró döntésről, az ajánlatok elbírásáról, a döntést követő 20 

napon belül írásban tájékoztatni kell az ajánlattevőket.  
 

A tájékoztatás elküldéséért adminisztrátor felelős.  
 
 
V. A BESZERZÉSEK LEBONYOLÍTÁSÁNAK ELLENŐRZÉSE 
 
1. A beszerzési eljárások belső ellenőrzési rendszerben történő ellenőrzése a gazdasági 

vezető hatáskörébe tartozik.  
Az ellenőrzés során különös gondot kell fordítani a szabályszerűségre, az elbírálás 
szempontjainak előkészítésére, és azok elbírálás során történő érvényesítésére.  

 
 
2. Amennyiben a beszerzési eljárással kapcsolatban jogorvoslati eljárás indul, arról a 

Szervezetünk kötelesek a képviselőt testületet, illetve a fenntartót haladéktalanul tá-
jékoztatni.  

 
 

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

1. Szervezetünk beszerzését végző személyek és szervezetek kötelesek a vonatkozó 
jogszabályok és a jelen szabályzat előírásait áttanulmányozni, értelmezni és az azok-
ban foglaltak szerint a tőlük elvárható gondossággal eljárni. 
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2. Az 1. pontban megjelöltek – amennyiben megítélésük szerint szükségessé válik a
jelen szabályzat kiegészítése, vagy módosítása – indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kötelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabályzat 2020. január 01. napján lép hatályba. Rendelkezéseit csak a hatály-
balépését követően felmerült beszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen szabály-
zat hatálybalépésével egyidejűleg a korábban érvényben volt szabályzat hatályát
veszti.

Zalaszentgrót.  2020. január 02. 

………………………. 
       Intézményvezető 
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.........................................                                                                                                                                                    1. számú melléklet  
        önkormányzat       
   költségvetési szerv 
 
 

A BESZERZÉSI ELJÁRÁS SORÁN SZERVEZETÜNK NEVÉBEN  
ELJÁRÓ SZEMÉLYEK (SZERVEZETEK) 

 
 

Beszerzés tárgya 

Beszerzés 
(becsült)  
egyedi értéke Ft 
(Nettó)  

Megrendelésre Ajánlatkérésre Ajánlati felhívás köz-
zétételére  

Jogosult személy (szervezeti egység) 

     

     
     
     

 
 
…………….., 2020……………….  
 
 
                                                         ……………………..                                                                     ………………….. 
                                                     költségvetési szerv vezetője                                                               gazdasági vezető 
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2/a. számú melléklet  
 
 
 

 
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI  

NYILATKOZAT  
 

 
 
Alulírott ……………………………………..…… (lakcím: ……………...…………….)  
mint a ………………………………….. (cím: ………………………………………..) 
ajánlatkérő által megindított beszerzési eljárásba bevont személy kijelentem, hogy a 
beszerzési szabályzat 4. pontja szerinti összeférhetetlenség velem szemben nem áll 
fenn.    
 
Jelen nyilatkozatomat a …………………………(önkormányzat, a költségvetési szerv)  
által a ………………………………………………. tárgyban lefolytatandó beszerzési 
eljárással kapcsolatban teszem. 
 
 
 
Dátum: ……………………………… 
 
 
 
 
                                                                                        ………………………………. 
                                                                                                nyilatkozattevő aláírása  
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2/b. számú melléklet  

 
 
 

 
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI  

NYILATKOZAT  
 

 
 
 
 
Alulírott …………………………………..……… (lakcím: ………….…..…………….)  
mint a ………………………………….. (cím: ………………………………………..) 
ajánlatkérő által megindított beszerzési eljárásba bevont szervezet 
(………………………………………………………….) képviselője kijelentem, hogy a 
beszerzési szabályzat 4. pontja szerinti összeférhetetlenség az általam képviselt szer-
vezettel szemben nem áll fenn.    
 
Jelen nyilatkozatomat a …………………………(önkormányzat, a költségvetési szerv)  
által a ………………………………………………. tárgyban lefolytatandó beszerzési 
eljárással kapcsolatban teszem. 
 
 
 
Dátum: ……………………………… 
 
 
 
 
                                                                                         ……………………………… 
                                                                                                nyilatkozattevő aláírása 
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3. számú melléklet  
 
 

AJÁNLATTÉTELI FELHÍVÁS 
AJÁNLATKÉRÉS  

………………………………..tevékenység elvégzésére  
 

 
 
I. Ajánlatkérő: 

Neve:  
Címe: 
Képviselője:  
Telefon/fax: 
E-mail:  
 
Kapcsolattartó neve:  
Telefon/fax:  
E-mail:  
 

II. A beszerzés tárgya:  
 
 
III. A szerződés típusának meghatározása:  
 
 
IV. A szerződés időtartama:  
 
 
V. A teljesítés helye:  
 
 
VI. Fizetési feltételek:  
 
 
VII. Alkalmassági követelmények:  
 
 
VIII. Ajánlatok értékelésének szempontja:  
 
 
IX. Az ajánlatok benyújtását követő hiánypótlási lehetőség meghatározása:  
 
 
X. Az ajánlatok beérkezésének határideje: 

 
 
XI. Az ajánlatok benyújtásának helye:  
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XII. Az ajánlatok felbontásának helye, időpontja, a bontáson részvételre jogosul-
tak megnevezése: 

 
 
XIII. Annak meghatározása, hogy az eljárásban lehet-e tárgyalni vagy ajánlatké-

rő az ajánlatokat tárgyalás nélkül bírálj el:  
 
 
XIV. A szerződéskötés tervezett időpontja:  
 
 
XV. Az ajánlatok összeállításának tartalmi és formai követelményei:  
 
 
Dátum: …………………………. 

 
 
 
 
 

                                                                    …………………………………… 
                                                                                          aláírás  
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Megismerési nyilatkozat 
 
 

A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 2020. január 01 –től hatályos beszer-
zési szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírta-
kat a munkám során köteles vagyok betartatni.  
 
 

Név  Beosztás Dátum  Aláírás 
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Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 

 

ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL 

SZABÁLYZATA 
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Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 
8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5. 

 

Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 

ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL SZABÁLYZATA 

    Hatályos: 2020.január 01-től 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 

31.) kormányrendelet (továbbiakban: Bkr.) 6. § (3) bekezdésében foglalt előírások alapján a 

Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal ellenőrzési nyomvonalát az alábbiak szerint alakítom 

ki:  

 

I. Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása 

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik. Tartalmazza 

annak szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokat, illetve a folyamatokat 

működtető folyamatgazdákat, vagyis azon személyeket, akik a hivatalon belül elsődlegesen 

felelősek az adott folyamat végrehajtásáért. 

1. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák 
azonosítása. 

2. Az intézmény működési folyamatai főfolyamatok szerint csoportosításra kerülnek, majd a 
főfolyamatokat oszthatóságuk alapján folyamatokká és részfolyamatokká kell bontani.  

3. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésének alapjául a működési folyamatok 
szabályozottsága (SZMSZ, belső szabályzatok) szolgál. 

4. A folyamatokhoz hozzárendelésre kerül az adott tevékenység felelőse, ellenőrzési 
pontjai, a beérkező (input) dokumentumok típusa, valamint a tevékenység által keletkező 
(output) dokumentum. 

5. Minden főfolyamathoz kijelölésre kerül egy felelős folyamatgazda (a folyamatgazdák 
azok a személyek, akik a hivatalon belül elsődlegesen felelnek az adott folyamat 
végrehajtásáért). 

 

II. Az ellenőrzési nyomvonal tartalma: 

Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza: 

a. a folyamat/tevékenységek/feladatok végrehajtásáért felelős szervezeti egység 
(személy) munkakörének megnevezését, 

b. utalást arra, hogy a folyamatot/tevékenységet/feladatot részletesen mely belső 
szabályzat (szabályzatok) tartalmazza, 

c. az adott folyamat/tevékenység/feladat és a végrehajtásáért felelős szervezeti 
egység/osztály /személy egyértelmű megfeleltetését (kapcsolatát),  
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d. az ellenőrzési pontokat (ellenőrzési pontok lehetnek: vezetői ellenőrzési, 
szervezeti ellenőrzési, hozzáférési ellenőrzési, megszakítási ellenőrzési, 
jóváhagyási ellenőrzési), 

e. az egyes folyamat/tevékenység/feladat elvégzését igazoló dokumentum 
megnevezését, (a bemenő és a kijövő dokumentumok konkrét megjelölésével) 

f. a feladat elvégzését igazoló dokumentumot - további feladatvégzés céljából- 
adott munkakörű dolgozó kinek, mely szervezeti egység, mely munkakörű 
dolgozójának adja át, milyen dokumentálási kötelemmel, 

g. ellenőrzési pontok felelőseinek megnevezésével, (munkakör szerint), 
 

III.  Az ellenőrzési pontok  

Az ellenőrzési pontok a tevékenységhez kapcsolódó, folyamatba épített előzetes, utólagos, 

vezetői ellenőrzés végrehajtásának pontjai, melyek lehetnek:  

• vezetői ellenőrzési pontok (pl. rovancs, beszámoltatás) 

• szervezeti ellenőrzési pontok (a hatáskörök, a felelősségi körök) 

• jóváhagyási ellenőrzési pontok (jóváhagyási szintek, megelőző kontrollok) 

• működési ellenőrzési pontok (egyeztetések, teljeskörűség vizsgálat) 

• hozzáférési ellenőrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikák) 

• megszakítási ellenőrzési pontok (rendkívüli eseménynél követendő eljárás). 
 

IV. Az ellenőrzési nyomvonal formája 

Az Intézményben az ellenőrzési nyomvonal leírása táblázatos formában készült el.  

A táblarendszer elsősorban az érintett tevékenység felelősségi és információs szintjeit 

tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot. 

A táblarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a 

tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot és a felelőst, 

kötelezettségvállalót, ellenőrzést, érvényesítést. 

V. Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítésének felelősei, a felülvizsgálat határideje 

Az intézményben az ellenőrzési nyomvonal elkészítéséért a főfolyamat gazda (intézményvezető) 

felelős, aki köteles az ellenőrzési nyomvonalat szükség szerint felülvizsgálni és a folyamatokban 

bekövetkezetett változásokat e szabályzatban rögzített nyomvonalakon átvezetni.  

VI. Záradék 

Az ellenőrzési nyomvonal szabályzata 2020. január első napjától kell alkalmazni. 

Hatálybelépéskor a korábbi szabályzat hatályát veszíti. 

 

 



4 

 

A költségvetés tervezésének ellenőrzési nyomvonala 

 
Ssz. Feladat Jogszab. alap Előkészítés Keletk.dok. Felelős Határidő Ell./Érvény. 

 

 

 

1. 

A költségvetés-

tervezet elkészítése 

2011. évi CXCV. tv. illetve a 

368/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet 

gazdasági vezető intézményi 

költségvetés 

tervezet 

intézményvezető fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 

 

 

 

 

2. 

A személyi juttatások 

és a létszám-

előirányzat tervezése 

2011. évi CXCV. tv. illetve a 

368/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet 

gazdasági vezető intézményi 

költségvetés 

tervezet 

intézményvezető fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 

 

 

 

3. 

A munkaadókat 

terhelő járulékok 

tervezése 

2011. évi CXCV. tv. illetve a 

368/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet 

gazdasági vezető  intézményi 

költségvetés 

tervezet 

intézményvezető fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 
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4. 

Dologi jellegű kiadások 

tervezése 

2011. évi CXCV. tv. illetve a 

368/2011. (XII.31.) Korm. 

rendelet 

gazdasági vezető intézményi 

költségvetés 

tervezet 

intézményvezető fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 

 

 

5. 

Tervezett beruházási 

kiadások megküldése a 

Közös Önkormányzati 

Hivatal Műszaki 

Osztályának 

Belső szabályzatok intézményvezető  beruházás igény intézményvezető  fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 

6. Saját bevételek 

tervezése 

adott évi tervezett 

rendezvények, előadások, 

munkaterv alapján 

gazdasági vezető intézményi 

költségvetés 

tervezet 

intézményvezető fenntartó által 

szabott határidő 

gazdasági vezető 

 
Személyi feltételek biztosításának ellenőrzési nyomvonala 

Ssz. Feladat Jogszab. alap Előkészítés Keletk.dok. Felelős Határidő Ell./Érvény. 

1 Közalkalmazotti 

jogiszony, 

munkaviszony 

létesítése, módosítása 

megszűntetése 

Kjt 

 

intézményüzeme

ltetési ügyintéző 

munkaügyi 

iratok 

intézményvezető  aktuálisan 

 

gazdasági vezető 
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2 Munkáltatókat 

megillető juttatásokra, 

jubileumi jutalmakra 

vonatkozó munkáltatói 

intézkedések 

Kjt intézményüzeme

ltetési ügyintéző 

intézményvezető 

munkaügyi 

iratok 

intézményvezető aktuálisan gazdasági vezető 

3 Kiválasztási eljárás, 

pályázat lefolytatása 

 

belső szabályzatok intézményvezető 

 

pályázati 

dokumentáció  

intézményvezető aktuálisan gazdasági vezető 

 
Pénzkezelés ellenőrzési nyomvonala 

Ssz. Feladat Jogszab. alap Előkészítés Keletk.dok. Felelős Határidő Ell./Érvény. 

 

1 

  

Költségtérítéses 

vizsgálatok esetén 

bevétel beszedése 

 

belső szabályzatok 

 

 

asszisztens 

 

számla 

 

intézményvezető  

 

aktuálisan 

 

 

gazdasági vezető 

Beszerzések ellenőrzési nyomvonala 
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1 Ajánlatkérések 

lefolytatása 

Beszerzési szabályzat 

 

intézmény-

vezető 

ajánlatkérés, 

ajánlat 

intézményvezető  aktuálisan 

 

gazdasági vezető 

2 Szerződéskötés 

megrendelés 

Beszerzési szabályzat 

 

intézmény-

vezető 

szerződés 

megrendelés 

számla 

intézményvezető  aktuálisan 

 

gazdasági vezető 

 

Beszámolási kötelezettségek ellenőrzési nyomvonala 

1 Éves beszámoló 

elkészítése 

hatályos jogszabály, belső 

szabályzatok 

 

gazdasági vezető  Éves beszámoló intézményvezető  jogszabályi határidő 

 

gazdasági vezető 

fenntartó 

2 Mérlegjelentés 

elkészítése 

hatályos jogszabály, belső 

szabályzatok 

 

gazdasági vezető  Mérlegjelentés intézményvezető  jogszabályi határidő 

 

gazdasági vezető 

fenntartó 
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3 Leltározás lefolytatása, 

leltárkészítés 

Leltározási és leltárkészítési 

szabályzat 

intézmény-

vezető, 

asszisztens, 

 

leltár intézményvezető  jogszabályi határidő 

 

gazdasági vezető 

fenntartó 

4. Szakmai beszámoló 

készítése 

belső szabályzatok intézményvezető szakmai 

beszámoló 

intézményvezető fenntartó kérése 

alapján 

fenntartó 

 

Pályázatok 

Sorszám A téma vagy a feladat 

megnevezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, 

koordináló, 

végrehajtó 

Dokumentum 

elkészítése 

felelős, 

kötelezettségváll

aló 

Határidő Ellenőrzés, 

érvényesítés 

1. Pályázat figyelés és 

kiválasztás 

SZMSZ fenntartó 

intézményvezető 

nincs intézményvezető aktuálisan fenntartó 

2. Pályázat megírása, 

beadása 

SZMSZ fenntartó 

intézményvezető, 

külsős vállalkozó 

pályázati 

dokumentáció 

intézményvezető aktuálisan fenntartó 

3. Pályázat megvalósulása, SZMSZ pályázat szerződések, intézményvezető aktuálisan menedzsment, 
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nyilvántartás vezetése, 

ellenőrzése 

menedzsmentje számlák 

szakmai, 

pénzügyi 

beszámolók 

gazdasági vezető 

 

 

Intézmény tevékenysége – Járó beteg szakellátás, védőnői feladatok, stb… 

Sorszám A téma vagy a feladat 

megnevezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, 

koordináló, 

végrehajtó 

Dokumentu

m 

elkészítése 

felelős, 

kötelezettségvállaló 

Határidő Ellenőrzés, 

érvényesítés 

1. Orvosok és asszisztensek   

HENYIR jelentése 

Hatályos 

Jogszabályok 

Vezetőasszisztens Online 

felület 

Intézményvezető tárgyhónapo

t követő hó 

5. napig 

nincs 

2. Orvosok jelentése Obp 

rendszerbe 

Hatályos 

Jogszabályok 

Ügyintéző- iroda 

dolgozó 

Online 

felület 

Intézményvezető tárgyhónapo

t követő hó 

5. napig 

nincs 

3. Védőnői tevékenységek 

jelentése a Stefánia 

nyilvántartó rendszerbe 

Hatályos 

Jogszabályok 

körzeti védőnő(k)- 

koordinátor: 

rangidős védőnő 

Online 

felület 

Intézményvezető folyamatos nincs 

4. Finanszírozási jelentés 

NEÁK felé 

Hatályos 

Jogszabályok 

(43/1999  krm  . 

informatikus Online   Intézményvezető tárgyhónapo

t követő hó 

nincs 
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rendelet 5. napig 

5 Lekötött TVK kapacitás 

szakrendeléseként, havi 

teljesítése 

belső utasítás kijelölt személy belső 

elektronikus

rendszer 

minden 

szakrendelés 

szakasszisztense  

heti  Intézményvezető 

6 Tüdőgyógyászat és 

gondozói tevékenység 

jelentése (benne TBC) 

Korányi Intézet és ÁNTSZ 

felé 

Hatályos 

szakmai és 

jogszabály 

szakrendelés 

szakasszisztense 

Online, 

elektronikus 

Intézményvezető folyamatos 

illetve éves  

nincs 
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I. 
  

A SZABÁLYZAT ELKÉSZÍTÉSÉNEK CÉLJA,  
TARTALMA 

 
 
Az értékelési szabályzat elkészítésének célja, hogy abban 
 

− a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvényben 
(továbbiakban: Szt.), valamint az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. 
(I.11.) Korm. rendeletben (továbbiakban: Áhsz.) rögzített előírások alapján 
meghatározásra kerüljenek azok az értékelési elvek, módszerek, amelyekkel 
szervezetünk az eszközeinek és forrásainak mérlegértékét megállapítja, 
továbbá 
  

− rögzítésre kerüljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabályok, 
amelyek kialakítása - a Szt., valamint az Áhsz. felhatalmazása alapján - 
szervezetünk döntésén alapul.  

 
 
Szervezetünk értékelési szabályzata a – Szt., valamint az Áhsz. végrehajtására 
vonatkozóan - a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat: 
 

1. A mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabálya.  
2. Az egyidejűleg beszerzett, azonos beszerzési árhoz tartozó, azonos 

paraméterekkel rendelkező, egyidejűleg használatba vett tárgyi eszközök, 
értékpapírok, készletek nyilvántartásának rendje.  

3. A vagyoni értékű jog, szellemi termék, tárgyi eszközök, valamint a tulajdoni 
részesedést jelentő befektetés értékhelyesbítésének általános szabálya 

4. Térítés nélkül (visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszközök, illetve 
ajándékként, hagyatékként kapott eszközök, a többletként fellelt eszközök, 
értékelése  

5. A követelés fejében átvett eszköz, valamint a csere útján beszerzett eszköz 
bekerülési (beszerzési) értéke  

6. Terven felüli értékcsökkenés elszámolásának és visszaírásának szabálya  
7. Követelések könyvviteli mérlegben kimutatott értéke 
8. Az értékvesztés elszámolásának és visszaírásának feltételrendszere  
9. A külföldi pénzértékre szóló részesedések, értékpapírok, a valutapénztárban 

lévő valutakészlet, a devizaszámlán lévő deviza, valamint a követelések 
mérlegben szereplő értéke 

10. A mérlegben szereplő források értékelésének általános szabálya. 
11. A mérlegben szereplő egyes források értékelése  
12. Vagyonértékelés során alkalmazandó értékelési eljárás elvei, módszerei, 

dokumentálás szabályai, felelősei  
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II. 
 

A SZABÁLYAZAT HATÁLYA  
 

 
A szabályzat hatálya kiterjed a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjára. 
 

 
III.  

AZ ÉRTÉKELÉS SZABÁLYAI 
 
1. A mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabályai 
 

A Szt. 46. §-ában, valamint az Áhsz. 21. §-ában foglalt előírások alapján  
─ a nemzeti vagyonba tartozó befektetett eszközöket,  
─ a nemzeti vagyonba tartozó forgóeszközöket,  
─ a követeléseket, 
─ a pénzeszközöket 

a Szt., valamint az Áhsz. szerinti bekerülési (beszerzési,  előállítási) értéken kell 
értékelni, csökkentve azt a Szt.-ben, valamint az Áhsz.ben rögzített, 
értékcsökkenés (immateriális javak, tárgyi eszközök), illetve értékvesztés 
összegével, növelve a visszaírt terven felüli értékcsökkenés, illetve értékvesztés 
összegével. 
 
Az eszközöket és a kötelezettségeket leltározással (mennyiségi felvétellel, 
egyeztetéssel) ellenőrizni és – a Szt.-ben szabályozott esetek kivételével – 
egyedenként értékelni kell.  

 
 
2.  Az egyidejűleg beszerzett, azonos beszerzési árhoz tartozó, azonos 

paraméterekkel rendelkező, egyidejűleg használatba vett tárgyi eszközök, 
értékpapírok, készletek nyilvántartásának rendje  

 
Szervezetünk a hivatkozott jogszabályban biztosított lehetőséggel nem kíván élni, az 
Áhsz. 20. § (2) bekezdésében felsorolt eszközöket nem kívánja csoportosan 
nyilvántartani. 
 

3.  A vagyoni értékű jog, szellemi termék, tárgyi eszközök, valamint a tulajdoni 
részesedést jelentő befektetés értékhelyesbítésének általános szabálya 
 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja nem alkalmaz értékhelyesbítést. 
 
Amennyiben a tevékenységet tartósan szolgáló vagyoni értékű jog, szellemi termék, 
tárgyi eszköz (kivéve a beruházásokat, a beruházásra adott előlegeket), a tulajdoni 
részesedést jelentő befektetés piaci értéke jelentősen meghaladja az adott eszköznek 
a terven felüli értékcsökkenés, illetve az értékvesztés visszaírása utáni könyvszerinti 
(bekerülési) értékét, ezen eszközöket piaci értéken értékeli szervezetünk.  
 
Ez esetben a terven felüli értékcsökkenés, illetve az értékvesztés visszaírása utáni 
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könyv szerinti (bekerülési) érték és a piaci érték különbözetét az eszközök között 
„Értékhelyesbítés”-ként, a források között a saját tőkén belül – az értékhelyesbítés 
összegével megegyezően – „Eszközök értékhelyesbítésének forrása”-ként mutatjuk 
ki.  
 
A piaci érték abban az esetben haladja meg jelentősen a könyvszerinti értékét ha az 
magasabb a könyvszerinti összegnél. 
 
Az értékhelyesbítés összegét és annak változásait egyedi eszközönként 
elkülönítetten nyilván kell tartani. 
 
Az értékhelyesbítések után értékcsökkenést (amortizációt), nem szabad 
elszámolni. 

 
A piaci értéken történő értékeléshez a bevont eszközöket évenként kell értékelni és 
az értékhelyesbítést meghatározni.  
A piaci értéken történő értékelést mindenkor a mérleg fordulónapján meglévő és a 
piaci értékelésbe bevont immateriális javak, tárgyi eszközök, valamint tulajdoni 
részesedést jelentő befektetések állománya alapján kell elvégezni. 

 
A vagyoni értékű joghoz, szellemi termékhez, tárgyi eszközhöz (kivéve a 
beruházásokat, a beruházásra adott előlegeket), a tulajdoni részesedést jelentő 
befektetés piaci értékéhez kapcsolódóan egyedileg megállapított tárgyévi 
értékhelyesbítés összegét össze kell hasonlítani az előző évi összeggel és a 
különbözettel növelni vagy csökkenteni kell az egyedi eszköz már kimutatott 
értékhelyesbítését, valamint az eszközök értékhelyesbítésének forrását.  
 
A vagyoni értékű jog, szellemi termék, tárgyi eszköz (kivéve a beruházásokat, a 
beruházásra adott előlegeket), a tulajdoni részesedést jelentő befektetés piaci értékét 
a rendelkezésre álló információk, dokumentumok alapján kell meghatározni.  
A piaci érték megállapításáról – az információk, dokumentumok pontos 
megjelölésével – eszközönkénti részletezettségben jegyzőkönyvet (feljegyzést) kell 
készíteni.  
 
A jegyzőkönyv (feljegyzés) elkészítésének határideje: ................... 
A jegyzőkönyv (feljegyzés) elkészítéséért ……………….. felelős.  

 
 
4. Térítés nélkül (visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszközök, illetve 

ajándékként, hagyatékként kapott eszközök, a többletként fellelt eszközök, 
értékelése  

 
A térítés nélkül (visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszközök, illetve 
ajándékként, hagyatékként kapott eszköz, továbbá a többletként fellelt (nem 
adminisztrációs hibából származó többlet) eszköz bekerülési (beszerzési) értéke 
– ha jogszabály eltérően nem rendelkezik – az eszközöknek az állományba vétel 
időpontjában ismert piaci, forgalmi értéke.  

 
A piaci értéket dokumentálni kell. 
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A dokumentumok elkészítéséért intézményüzemeltetési ügyintéző felelős. 

A piaci, forgalmi érték jóváhagyására a gazdasági vezető jogosult. 
 
 
5. A követelés fejében átvett eszköz, valamint a csere útján beszerzett eszköz 

bekerülési (beszerzési) értéke.  
 
Követelés fejében eszközöket, készleteket elfogadni csak abban az esetben és 
mértékben lehet, ha és amekkora összegben a pénzbeli teljesítés nem lehetséges. 
  
A követelések fejében átvett eszközök bekerülési (beszerzési) értéke az eszköz 
megállapodás, csereszerződés, vagyonfelosztási javaslat szerinti (számlázott, 
bizonylatolt) értéke.  
 
Amennyiben az átvett eszköz számlázott és kötelezettségként kimutatott ellenértéke 
eltér a követelés könyv szerinti értékétől, és a fennmaradó követelés további 
érvényesítésére nincs lehetőség, a különbözetet – mint elengedett kötelezettséget – 
rendkívüli bevételként, illetve – mint elengedett követelést – rendkívüli 
ráfordításként kell elszámolni.  
 
A csere útján beszerzett eszköz bekerülési (beszerzési) értéke az eszköz 
csereszerződés szerinti értéke, a cserébe adott eszköz eladási ára.  

 
 
6. Terven felüli értékcsökkenés elszámolásának és visszaírásának szabálya 
 

Az Áhsz. 17. § (5) bekezdése alapján terven felüli értékcsökkenési leírást kell az 
immateriális jószágnál, a tárgyi eszköznél elszámolni akkor, ha  
 

a) az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) értéke 
tartósan lecsökken, mert az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a 
beruházást is) a tevékenység változása miatt feleslegessé vált, vagy 
megrongálódás, megsemmisülés, illetve hiány következtében 
rendeltetésének megfelelően nem használható, illetve használhatatlan; 

 
b) a vagyoni értékű jog a szerződés módosulása miatt csak korlátozottan vagy 

egyáltalán nem érvényesíthető.  
 

A terven felüli értékcsökkenés visszaírására vonatkozó szabályokat az Áhsz. 19. § 
(1) bekezdése rögzíti.  
 
A tárgyi eszközök terven felüli értékcsökkenésének meghatározásához és annak 
visszaírásához biztosítani kell az adatok összegyűjtését, az információk 
feldolgozását, valamint a terven felüli értékcsökkenési leírására és annak 
visszaírására vonatkozó javaslat elkészítését.  
 
A terven felüli értékcsökkenés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat 
elkészítésének határideje a tárgynegyedévet követő hónap15. napja.  
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A terven felüli értékcsökkenés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat 
elkészítéséért a intézményüzemeltetési ügyintézők felelős.  
 
A terven felüli értékcsökkenést és annak visszaírását a gazdasági vezető hagyja jóvá.  
 

 
7. Követelések könyvviteli mérlegben kimutatott értéke 
 

Az Áhsz. 13. § (5) bekezdése alapján a mérlegben a követelések között az egységes 
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási számlákon 
nyilvántartott követeléseket kell kimutatni mindaddig, amíg azokat  

─ pénzügyileg vagy egyéb módon nem rendezték, 
─ az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 

97. §-a szerint el nem engedték, vagy  
─ behajthatatlan követelésként le nem írták.  
 

A mérlegben a követelést az elfogadott, elismert összegben, illetve a Szt., és a jelen 
értékelési szabályzat alapján elszámolt értékvesztéssel csökkentett, az értékvesztés 
visszaírt összegével növelt könyv szerinti értéken kell kimutatni.    

 
Behajthatatlan követelést a könyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az 
Áhsz. 26. § (11) bekezdés alapján azt a különféle egyéb ráfordítások között el kell 
számolni. 
 
Behajthatatlannak azt a követelés minősíthető, amely megfelel az Áhsz. 1. § (1) 
bekezdés 1. pontjában leírt feltételek valamelyikének.  

 
A behajthatatlanság tényét és a behajthatatlannak minősített követelés összegét 
bizonyítani (dokumentálni) kell.   
 
A behajthatatlan követelés leírása nem minősül az Áht. 97. §-ban meghatározott 
követelés elengedésnek.   

 
 
8. Az értékvesztés elszámolásának, visszaírásának feltételrendszere 
         
8.1. Gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetések 
 

Szervezetünknek nincs gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő 
befektetése. A Szt. 54-56. §-ában, valamint az Áhsz. 18. §-ában előírt szabályok 
szerint a gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetéseknél 
– függetlenül attól, hogy az a forgóeszközök, illetve a befektetett pénzügyi eszközök 
között szerepel – értékvesztést kell elszámolni, a befektetés könyv szerinti értéke és 
piaci értéke közötti – veszteségjellegű – különbözet összegében, ha ez a különbözet  

─ tartósnak mutatkozik és 
─ jelentős összegű. 

 
A gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetések 
értékvesztésének elszámolásánál figyelembe kell venni az Ávr. 18. § (2) 
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bekezdésében leírtakat, miszerint: „A nemzeti vagyonba tartozó befektetett 
eszközök és forgóeszközök között kimutatott részesedések, értékpapírok, a készletek 
és a követelések értékvesztésének elszámolása során akkor kell a különbözetet 
jelentős összegűnek tekinteni, ha az értékvesztés összege meghaladja a 
bekerülési érték 10%-át, de legalább a százezer – tulajdonosi joggyakorló 
szervezeteknél a részesedések, értékpapírok esetén a tízmillió – forintot.” 
 
A különbözet akkor tekinthető tartósnak, ha az ......... (pld.: legalább egy évig : 
fennáll- nem releváns ) 

 
A gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetések piaci 
értékének meghatározásakor figyelembe kell venni:  
 

a) a gazdasági társaság tartós piaci megítélését, a piaci megítélés tendenciáját, 
a befektetés (felhalmozott) osztalékkal csökkentett tőzsdei, tőzsdén kívüli 
árfolyamát, annak tartós tendenciáját, 

 
b) a megszűnő gazdasági társaságnál a várhatóan megtérülő összeget, 
 
c) a gazdasági társaság saját tőkéjéből a befektetésre jutó részt, külföldi 

pénzértékre szóló befektetés esetén a Szt. 60. §, valamint az Áhsz. 20. § 
szerinti, a költségvetési év mérleg fordulónapjára vonatkozó 
devizaárfolyamon átszámított forintértéken. 

 
Amennyiben a befektetésnek a mérleg készítéskori piaci értéke jelentősen magasabb, 
mint a befektetés könyv szerinti értéke, a különbözettel a korábban elszámolt 
értékvesztést visszaírással csökkenteni kell. Az értékvesztés visszaírásával a 
befektetés könyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Áhsz. 15. § szerinti 
beszerzési értéket. 
 
Azoknál a tételeknél, ahol az előző évben már számoltunk el értékvesztést, de annak 
mértéke nem éri el tárgyévi értékvesztés összegét, akkor a tárgyévi elszámolandó 
értékvesztés összegének meghatározása során figyelembe kell venni a már elszámolt 
értékvesztést és csak a különbözetet kell tárgyévi értékvesztésként elszámolni.   
 
A felülvizsgálat során tett megállapításokról írásos dokumentumot (pld. 
feljegyzés, jegyzőkönyv) kell készíteni. 
Az írásos dokumentumban rögzíteni kell az értékvesztés okát, mértékét. 
 
Az értékvesztés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítésének 
határideje a tárgyévet követő év: ………………- nem releváns  
 
 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítéséért 
………………… felelős. - nem releváns ) 
 
 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat jóváhagyására 
………………… jogosult. - nem releváns  
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8.2. Hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú értékpapírok 

 
Szervezetünknek nincs hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú 
értékpapírja. 
 
A hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú értékpapíroknál – 
függetlenül attól, hogy azok a forgóeszközök, illetve a befektetett pénzügyi 
eszközök között szerepelnek – értékvesztést kell elszámolni, ha a hitelviszonyt 
megtestesítő értékpapír könyv szerinti értéke és – (felhalmozott) kamatot nem 
tartalmazó – piaci értéke közötti veszteségjellegű – különbözet  

─ veszteségjellegű  
─ tartósnak mutatkozik és  
─ jelentős összegű.  

 
A hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú értékpapírok – 
függetlenül attól, hogy azok a forgóeszközök, illetve a befektetett pénzügyi eszközök 
között szerepelnek – értékvesztésének elszámolásánál figyelembe kell venni az 
Áhsz. 18. § (2) bekezdésében leírtakat, miszerint: „A nemzeti vagyonba tartozó 
befektetett eszközök és forgóeszközök között kimutatott részesedések, értékpapírok, 
a készletek és a követelések értékvesztésének elszámolása során akkor kell a 
különbözetet jelentős összegűnek tekinteni, ha az értékvesztés összege 
meghaladja a bekerülési érték 10%-át, de legalább a százezer – tulajdonosi 
joggyakorló szervezeteknél a részesedések, értékpapírok esetén a tízmillió – forintot. 
A különbözet akkor tekinthető tartósnak, ha az legalább 1 évig fennáll.   

 
 
A hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú értékpapírok – függetlenül 
attól, hogy azok a forgóeszközök, illetve a befektetett pénzügyi eszközök között 
szerepelnek – piaci értéke meghatározásakor figyelembe kell venni: 
 

a) az értékpapír (felhalmozott) kamattal csökkentett tőzsdei, tőzsdén kívüli 
árfolyamát, piaci értékét, annak tartós tendenciáját, 

b) az értékpapír kibocsátójának piaci megítélését, a piaci megítélés 
tendenciáját, azt, hogy a kibocsátó a lejáratkor, a beváltáskor a névértéket 
(és a felhalmozott kamatot) várhatóan megfizeti-e, illetve milyen arányban 
fizeti majd meg. 

 
Amennyiben a hitelviszonyt megtestesítő, egy évnél hosszabb lejáratú 
értékpapírok – függetlenül attól, hogy azok a forgóeszközök, illetve a befektetett 
pénzügyi eszközök között szerepelnek – mérleg készítéskori piaci értéke jelentősen 
magasabb, mint a könyv szerinti értéke, a különbözettel a korábban elszámolt 
értékvesztést visszaírással csökkenteni kell. Az értékvesztés visszaírásával az 
értékpapír könyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Áhsz. 15. § szerinti 
beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb a névértéknél (névérték 
felett vásárolt értékpapírnál), az értékvesztés visszaírásával az értékpapír könyv 
szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapír névértékét. 
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Azoknál a tételeknél, ahol az előző évben már számoltunk el értékvesztést, de 
annak mértéke nem éri el tárgyévi értékvesztés összegét, akkor a tárgyévi 
elszámolandó értékvesztés összegének meghatározása során figyelembe kell venni 
a már elszámolt értékvesztést és csak a különbözetet kell tárgyévi értékvesztésként 
elszámolni.   
 
A felülvizsgálat során tett megállapításokról írásos dokumentumot (pld. 
feljegyzés, jegyzőkönyv) kell készíteni. 
Az írásos dokumentumban rögzíteni kell az értékvesztés okát, mértékét. 

 
Az értékvesztés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítésének 
határideje a tárgyévet követő év: február 28-a 
 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítéséért a 
intézményüzemeltetési ügyintéző felelős.  

 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat jóváhagyására a 
gazdasági vezető jogosult. 

 
 
8.3. Követelések  

 
A Szt. 54-56. §-ában, valamint az Áhsz. 18. §-ában előírt szabályok szerint a 
követelések minősítése alapján a költségvetési év mérlegfordulónapján fennálló és 
a mérlegkészítés időpontjáig pénzügyileg nem rendezett követelésnél (ideértve a 
hitelintézetekkel, pénzügyi vállalkozásokkal szembeni követeléseket, a kölcsönként, 
az előlegként adott összegeket, továbbá a bevételek aktív időbeli elhatárolása között 
lévő követelésjellegű tételeket is) értékvesztést kell elszámolni – a mérlegkészítés 
időpontjában rendelkezésre álló információk alapján – a követelés könyv szerinti 
értéke és a követelés várhatóan megtérülő összege közötti - veszteségjellegű - 
különbözet összegében, ha ez a különbözet jelentős összegű. 

 
 

Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat jóváhagyására a 
gazdasági vezető jogosult. 

 
 

8.3.1. Az egyszerűsített értékelési eljárás alá vont követelések besorolásának elvei, 
dokumentálásának szabályai.   

 
Az Áhsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapján  

─ a közhatalmai bevételekre vonatkozó követelések és  
─ az adók módjára behajtandó kis összegű követelések (Áhsz. 1.§ 5. 

pont)  
értékelése során az értékvesztés összege a kötelezettek együttes minősítése alapján 
egyszerűsített értékelési eljárással, azok csoportos értékelésével is meghatározható, 
az értékvesztést, illetve annak visszaírását nem kell tételesen meghatározni.  
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Az egyszerűsített értékelési eljárás alá vont kötelezettek státuszuknak megfelelően  
A.)  a folyamatos működésükben korlátozott adós, 
B.)  folyamatosan működő adós 

szerinti csoportosításban kell részletezni.. 
 
A folyamatos működésükben korlátozott adósokat a következő csoportosításban 
kell részletezni: 

a.) felszámolás alatt lévő 
b.) csődeljárás alá vont, 
c.) végelszámolása alatt lévő  
d.) jogutód nélkül véglegesen megszűnt. 

 
A folyamatosan működő adósokkal szembeni követeléseket lejáratuk szerint 
tovább kell bontani:  

a.) 90 napon belüli, 
b.) 91-180 napos, 
c.) 181-360 napos, és  
d.) 360 napon túli 

minősítésű kategóriákra. 
 
Az egyes minősítési kategóriáknál – a nyilvántartott követelések összege után 
számítva – a következő százalékos mértékű értékvesztést kell elszámolni:  

 
A.) A folyamatos működésükben korlátozott adósok:  

 
Sorszám Besorolás Értékvesztés %-a 

1. Felszámolás alatt lévő        100 % 
2. Csődeljárás alá vont                          100 % 
3. Végelszámolása alatt lévő                     100 % 
4. Jogutód nélkül véglegesen megszűnt     100 % 

 
 
 

B.) A folyamatosan működő adósok:  
 

Sorszám Besorolás Értékvesztés %-a 
1. 90 napon belüli követelés 0 % 
2. 91-180 napos követelés                 0 % 
3. 181-360 napos követelés 50 % 
4. 360 napon túli követelés 100 % 

 
 
A minősítési kategórián belül az adós működési státuszát a tárgy év végén érvényes 
állapot szerint kell figyelembe venni.  
 
Az egyszerűsített értékelési eljárás alá vont követelések értékelése során az 
értékvesztés kiszámítása a fenti minősítési kategóriák szerint kimutatott hátralékok 
alapján, a meghatározott csoportokra jellemző százalékos kulcs alapulvételével 
történik.  
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Az egyes minősítési kategóriákhoz tételesen hozzárendelt százalékos mutatót az 
éves tapasztalati adatok alapján kell megállapítani és évente felülvizsgálni.  
Az százalékok mutatók megállapításáért, illetve felülvizsgálatáért a gazdasági 
vezető felelős. 
 
A közhatalmi bevételekre vonatkozó követelések és az adók módjára behajtandó kis 
összegű követelések és az adók módjára behajtandó kis összegű követelések 
értékvesztését, illetve annak visszaírását az Áhsz. 53. § (6) bekezdés e) pontjában 
foglaltak alapján a negyedéves könyvviteli zárlat keretében el kell végezni. 
Abban az esetben, ha korábban elszámolt értékvesztés mértéke nem éri el tárgyévi 
értékvesztés összegét, akkor a tárgyévi elszámolandó értékvesztés összegének 
meghatározása során figyelembe kell venni a már elszámolt értékvesztést és csak a 
különbözetet kell tárgyévi értékvesztésként elszámolni.   
 
Az értékvesztés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítésének 
határideje a tárgynegyedévet követő hónap 15. napja. 
 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítéséért a 
intézményüzemeltetési ügyintézők felelős.  

 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat jóváhagyására a 
gazdasági vezető jogosult. 

 
8.3.2. Egyszerűsített eljárás szerinti csoportos értékelést nem alkalmazható 

követelések  
 

A 8.3.1. pontba nem tartozó követelések az esedékesség időpontjában történt 
fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem időtartamától függően a 
következők szerint minősítendők egyedileg.  

 
A Szt. 55. § (1) bekezdése alapján „A vevő, az adós minősítése alapján az üzleti év 
mérleg fordulónapján fennálló és a mérlegkészítés időpontjáig pénzügyileg nem 
rendezett követelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénzügyi vállalkozásokkal 
szembeni követeléseket, a kölcsönként, az előlegként adott összegeket, továbbá a 
bevételek aktív időbeli elhatárolása között lévő követelésjellegű tételeket is) 
értékvesztést kell elszámolni – a mérlegkészítés időpontjában rendelkezésre álló 
információk alapján - a követelés könyv szerinti értéke és a követelés várhatóan 
megtérülő összege közötti – veszteségjellegű – különbözet összegében, ha ez a 
különbözet tartósnak mutatkozik és jelentős összegű. 

 
Az Áhsz. 18. (2) bekezdése szerint: ”a nemzeti vagyonba tartozó befektetett 
eszközök és forgóeszközök között kimutatott részesedések, értékpapírok, a készletek 
és a követelések értékvesztésének elszámolása során akkor kell a különbözetet 
jelentős összegűnek tekinteni, ha az értékvesztés összege meghaladja a 
bekerülési érték 10%-át, de legalább a százezer - tulajdonosi joggyakorló 
szervezeteknél a részesedések, értékpapírok esetén a tízmillió - forintot.” 
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A követelés könyvszerinti értéke és annak várhatóan megtérülő összege közötti – 
veszteség jellegű – különbözet akkor tekintendő tartósnak, ha a késedelem 
időtartama meghaladja a 180 napot.  
 
A mérleg fordulónapján meglévő követeléseket – egyedileg – a következők szerint 
kell minősíteni:  
 

Minősítési kategória A fizetési késedelem időtartama 
Kiváló minősítésű 
követelés  

Nincs késedelem.  
A 2019. XII. 31-én fennálló követelés pénzügyi 
rendezése 2019. XII. 31-t követően esedékes. 

Jó minősítésű követelés  A késedelem a mérlegkészítés időpontjáig megszűnt, 
vagy 1-90 nap. 
 
▪ A 2019. XII. 31-én fennálló lejárt esedékességű 

tartozás megfizetése a mérlegkészítés időpontjáig 
megtörtént.  

 
 
▪ Az esedékesség napja és a mérlegforduló napja 

közötti időtartam 1–90 nap, és a 2019. XII. 31-én 
fennálló lejárt esedékességű követelést pénzügyileg 
vagy egyéb módon a mérlegkészítés időpontjáig 
nem rendezték.  

Közepes minősítésű 
követelés 

91-180 nap 
Az esedékesség napja és a mérlegforduló napja közötti 
időtartam meghaladja a 90 napot, de nem több 180 
napnál, és a 2019. XII. 31-én fennálló lejárt 
esedékességű követelést pénzügyileg vagy egyéb 
módon a mérlegkészítés időpontjáig nem rendezték. 

Rossz minősítésű 
követelés 

180 napnál több 
Az esedékesség napja és a mérlegforduló napja közötti 
időtartam meghaladja a 180 napot, és a 2019. XII. 31-
én fennálló lejárt esedékességű követelést pénzügyileg 
vagy egyéb módon a mérlegkészítés időpontjáig nem 
rendezték. 

A fentiek figyelembe vételével a rossz minősítésű követelések után az 
értékvesztést az alábbi táblázat alapján kell elszámolni:  

 

A követelés esedékessége 
Elszámolandó 
értékvesztés 

%-a 

Az értékvesztés elszámolásának 
kötelezettsége alá tartozó 

követelés alsó értékhatára (Ft) 
2019. 01.01. - 07.01 közötti idősszak  20 500.000 
2018. év 40 250.000 
2017. év 50 200.000 
2016. év  80 125.000 
2015. és az azt megelőző évek  100 100.000 
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Az előző év(ek)ben elszámolt értékvesztés összegét vissza kell írni azokban az 
esetekben amikor az alacsonyabb értéken való értékelés okai már nem, illetve csak 
részben állnak fenn.  
 
Azoknál a tételeknél, ahol az előző évben már számoltunk el értékvesztést, de annak 
mértéke nem éri el tárgyévi értékvesztés összegét, akkor a fenti táblázat szerint 
elszámolandó értékvesztés összegének meghatározása során figyelembe kell venni a 
már elszámolt értékvesztést és csak a különbözetet kell tárgyévi értékvesztésként 
elszámolni.   

 
8.4. Vásárolt, valamint saját termelésű készletek 
 

Szervezetünk sem vásárolt, sem saját termelésű készletet nem tart nyilván. 
 
a) Ha a vásárolt készlet (anyag, áru) bekerülési (beszerzési), illetve könyv szerinti 

értéke jelentősen magasabb, mint a mérlegkészítéskor ismert tényleges piaci 
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a saját 
termelésű készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék, állat) bekerülési 
(előállítási), illetve könyv szerinti értéke jelentősen magasabb, mint a 
mérlegkészítéskor ismert és várható eladási ára, akkor azt a mérlegben a még 
várhatóan felmerülő költségekkel csökkentett, várható támogatásokkal növelt 
eladási áron számított értéken kell kimutatni, a készlet értékét a különbözetnek 
értékvesztéskénti elszámolásával kell csökkenteni. 

 
b) A vásárolt készlet bekerülési (beszerzési), illetve könyv szerinti értékét, illetve a 

saját termelésű készlet bekerülési (előállítási) értékét - az a) pontban 
foglaltakon túlmenően - csökkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a 
készlet a vonatkozó előírásoknak (szabvány, szállítási feltétel, szakmai előírás 
stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongálódott, ha 
felhasználása, értékesítése kétségessé vált, ha feleslegessé vált. A készlet 
értékének csökkentését – a különbözetnek értékvesztéskénti elszámolásával – ez 
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a használhatóságnak (az 
értékesíthetőségnek) megfelelő, mérlegkészítéskor, illetve a minősítés 
elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalább haszonanyagáron, illetve 
hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben. 

 
Amennyiben a készlet piaci értéke jelentősen és tartósan meghaladja könyv szerinti 
értékét, a különbözettel a korábban elszámolt értékvesztést visszaírással 
csökkenteni kell. Az értékvesztés visszaírásával a készlet könyv szerinti értéke nem 
haladhatja meg az Áhsz. 16. §-ában meghatározott bekerülési értéket. 
 
Abban az esetben, ha korábban elszámolt értékvesztés mértéke nem éri el tárgyévi 
értékvesztés összegét, akkor a tárgyévi elszámolandó értékvesztés összegének 
meghatározása során figyelembe kell venni a már elszámolt értékvesztést és csak a 
különbözetet kell tárgyévi értékvesztésként elszámolni.   

 
Az értékvesztés, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítésének 
határideje a tárgyévet követő év:  ………………- nem releváns  
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Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat elkészítéséért 
………………… felelős. -nem releváns  
 
Az értékvesztésre, valamint annak visszaírására vonatkozó javaslat jóváhagyására 
……… jogosult. -nem releváns  
 

 
9. A külföldi pénzértékre szóló részesedések, értékpapírok, a valutapénztárban 

lévő valutakészlet, a devizaszámlán lévő deviza, valamint a követelések 
mérlegben szereplő értéke 
 
A külföldi pénzértékre szóló  

─ részesedések,  
─ értékpapírok,  
─ a valutapénztárban lévő valutakészlet,  
─ a devizaszámlán lévő deviza, valamint  
─ a követelések  

mérlegben szereplő értékét az Áhsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti 
devizaárfolyamon átszámított forintértéken kell a mérlegben meghatározni.  
 
 

10. A mérlegben szereplő források értékelésének általános szabályai 
A mérlegben  

─ a saját tőkét,  
─ a kötelezettséget – külföldi pénzértékre szóló kötelezettségek 

kivételével –,  
─ az egyéb sajátos forrásoldali elszámolásokat,  
─ a passzív időbeli elhatárolásokat  

könyvszerinti értéken kell kimutatni. 
A külföldi pénzértékre szóló kötelezettségek mérlegértékét az Áhsz. 20. § (3) és 
(4) bekezdése szerinti devizaárfolyamon átszámított forintértéken kell meghatározni.  

11. A mérlegben szereplő egyes források értékelése  
 
 
11.1.  A költségvetési évet követően esedékes kötelezettségek 

 
A költségvetési évet követően esedékes kötelezettségeket  

─ a költségvetési kiadások kiemelt előirányzatai és  
─ a finanszírozási kiadások 

szerinti tagolásban kell a mérlegben kimutatni.  
 

A költségvetési évet követően esedékes kötelezettségek között csak a mérleg 
fordulónapját követően esedékes összeg mutatható ki.  
 
A kötelezettség mérleg fordulónapja előtt esedékes összegét a költségvetési évben 
esedékes kötelezettségek között kell a mérlegben kimutatni.  

 
11.2. A költségvetési évben esedékes kötelezettségek   
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A költségvetési évben esedékes kötelezettségeket 
─ a költségvetési kiadások kiemelt előirányzatai és 
─ a finanszírozási kiadások 

szerinti tagolásban kell a mérlegben kimutatni. 

Az áruszállításból, a szolgáltatásteljesítésből származó, általános forgalmi adót is 
tartalmazó, a költségvetési évben (a mérleg fordulónapjáig) esedékes 
kötelezettségeket a szervezetünk által elismert, számlázott összegben kell kimutatni 
mindaddig, amíg az nem került kiegyenlítésre, vagy egyéb módon rendezésre (pld.: 
elengedés, beszámítás).  
Az ilyen jellegű kötelezettségek mérlegben történő szerepeltetésének nem feltétele, 
hogy a számla készítésének időpontja a mérleggel lezárt évben legyen. Minden olyan 
számlának meg kell jelenni a mérlegben, amely a beszámolóval lezárt évet követő év 
február 28. időpontjáig megérkezik szervezetünkhöz, és a számlázás alapjául 
szolgáló teljesítés – a teljesítésigazolás szerint – a mérleggel lezárt évben megtörtént.  

Nem kell a kötelezettséget a mérlegben kimutatni, ha arról a szállító, szolgáltató 
írásban lemond, vagy ha a kötelezettség törvényi rendelkezés alapján elévült.  

Az egyéb rövidlejáratú kötelezettségeket az egyeztetett könyvszerinti értékben, 
illetve a névszerinti analitikus nyilvántartásban szereplő összeggel megegyező 
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.  

Ez az értékelési szabályzat 2020.01.01-től lép hatályba, ettől az időponttól 
kezdődően a korábban hatályos értékelési hatályát veszti.  

Zalaszentgrót 2020. január hó 02. nap 

 ............................................... 

intézményvezető
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT  

 
 

A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 2020.01.01 –től hatályos Eszközök és 
források értékelési szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy 
az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni.  
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GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZAT 
 
 
 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja a gazdálkodással – így különösen a 
kötelezettségvállalás, a pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolás, az érvényesítés, 
utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint 
az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével – és az adatszolgáltatási feladatok 
teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvény (továbbiakban: Áht), valamint az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) alapján – a 
Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve – a következők szerint 
határozzuk meg. 
 
 

I. 
SZABÁLYZAT HATÁLYA  

 
A szabályzat hatálya kiterjed a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjára 

 
 
 

II. GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZAT  
RÉSZLETES ELŐÍRÁSAI  

 
 

1. A gazdálkodással összefüggő feladatok 
 
1.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása 
 
1.1.1. Kötelezettségvállaló 
 

Az Ávr. 52. § (1) bekezdése alapján Szervezetünk nevében a szerv vezetője vagy az általa 
írásban felhatalmazott személy vállalhat kötelezettséget. 

 
A kötelezettségvállalásra vonatkozó felhatalmazást a jelen szabályzat 1. melléklete szerint 
kell elkészíteni. 

 
 
1.1.2. Pénzügyi ellenjegyző  
   

Az Ávr. 55. § (2) bekezdése alapján a kötelezettséget vállaló szervnél a 
kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére a gazdasági vezető vagy az általa 
írásban kijelölt személy jogosult. 

 
Az Ávr. 55. § (3) bekezdése alapján a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére 
feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, 
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vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel 
kell rendelkeznie. 
A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére vonatkozó kijelölést a jelen szabályzat 2. 
melléklete szerint kell elkészíteni.  

 
 
1.1.3. Érvényesítő 

 
Az Ávr. 58. § (4) bekezdése alapján érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat az 
intézményüzemeltetési ügyintéző látja el.  

 
Az Ávr. 58. § (4) bekezdése alapján az érvényesítési feladatokat ellátó személynek a 
felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú 
iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie. 

 
Az érvényesítésre jogosult személyeket – az Ávr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapján 
– a jelen szabályzat 3. melléklete szerint írásban kell kijelölni.  

 
 

1.1.4. Teljesítésigazolásra jogosult személyek  
 
A teljesítésigazolással kapcsolatos feladat és hatáskörök gyakorlására jogosult 
személyek megnevezését 4. számú melléklet tartalmazza.  
 
A teljesítés igazolására jogosult személyeket – az Ávr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak 
alapján – a jelen szabályzat 4. melléklete szerint kell írásban kijelölni.  

 
1.1.5.Utalványozó 
 

Az Ávr. 59. (1) bekezdése, valamint az Ávr. 52. § alapján Szervezetünknél a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
jogosult utalványozásra. 
 
Az utalványozásra vonatkozó felhatalmazást a jelen szabályzat 5. melléklete szerint kell 
elkészíteni.  

 
 
1.1.6. Összeférhetetlenségi és nyilvántartási szabályok  

 
a.) Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási, és 

teljesítésigazolásra irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a 
tevékenységét közeli hozzátartozója (Ptk. 685. §-ának  b.) pontja) vagy maga javára 
látná el. 

 
b.) Az Ávr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint 

− a kötelezettségvállaló és pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági 
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,  

− az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos 
a kötelezettségvállalásra, az utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló 
személlyel. 
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c.) A kötelezettségvállalásra, az pénzügyi ellenjegyzésre, a teljesítés igazolásra, az 

érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás-mintájukról a 6. 
számú melléklet szerinti nyilvántartást kell naprakészen vezetni a az Ávr. 60. § (3) 
bekezdése alapján.  
 
A nyilvántartás vezetéséért a gazdasági vezető felelős. 
 

 
1.2. Az operatív gazdálkodási jogkört gyakorlók (kötelezettségvállaló, pénzügyi ellenjegyző, 

utalványozó, érvényesítő, teljesítés igazoló) feladatai 
 
 
1.2.1. Kötelezettségvállalás  
 

Az Áht. 36-37 §-a alapján kötelezettségvállalásnak minősül a kiadási előirányzatok 
terhére fizetési kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat.  
 
Így különösen: 

− a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére,  
− szerződés megkötésére,  
− költségvetési támogatás biztosítására  

irányuló, szabályszerűen megtett jognyilatkozat. 
 
Az Ávr. 45. § (1) bekezdés előírásai alapján a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. 
törvény (Kbt.) szerint a közbeszerzési eljárást megindító hirdetmény, részvételi, 
ajánlattételi felhívás, a pályázati kiírás, tovább minden olyan nyilatkozat, harmadik 
személlyel szemben vállalt kötelezettség, amely feltételesen, valamely személy 
nyilatkozatától függő fizetési kötelezettséget tanúsít, az Ávr-ben foglalt kivételekkel 
kötelezettségvállalásnak minősül.    

 
Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés 
esedékességét megelőzően írásban lehet.  
 
Az Ávr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapján nem szükséges írásbeli 
kötelezettségvállalás az olyan kifizetések teljesítéséhez, amely 

− értéke a kétszázezer forintot nem éri el,  
− a fizetési számlákról a számlavezető által leemelt pénzügyi szolgáltatások 

igénybevételéhez kapcsolódnak, 
− az Áht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kötelezettségnek minősül. 

 
Az Ávr. 56. § (1) bekezdése alapján a kötelezettségvállalást követően gondoskodni kell 
annak nyilvántartásba vételéről, és a kötelezettségvállalás értékéből – az Ávr. 46. §-ában 
foglaltakkal összhangban – a költségvetési év és az azt követő évek szabad előirányzatait 
terhelő rész lekötéséről.  

 
A kötelezettségvállalás értékének meghatározásához számba kell venni az abból származó 
valamennyi fizetési kötelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési 
kötelezettség bekövetkezése bizonytalan, vagy külön jövőbeli nyilatkozattól függ.  
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Ha a fizetési kötelezettség jövőbeni mértéke nem határozható meg pontosan, a 
körülmények és az előző évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapján az adott piaci, 
gazdasági, társadalmi körülmények között – az ésszerű gazdálkodás mellett – reális 
legmagasabb összegű kötelezettséget kell feltételezni.  
 
Ha a kötelezettségvállalásához közbeszerzési eljárást kell lefolytatni, és a 
kötelezettségvállalás dokumentuma a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény 
(Kbt.) 12. § b) pontjában vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározott feltételeknek 
megfelelő szerződés, a kötelezettségvállalás értéke megegyezik a közbeszerzési eljárás 
eredményeként megkötött szerződésnek a Kbt. rendelkezései szerint számított értékével.  
A közbeszerzési kötelezettség alá nem eső, határozatlan időre vállalt kötelezettség 
értékét a költségvetési évben és az azt követő három éven keresztül származó fizetési 
kötelezettségek összegeként kell meghatározni. 

 
A kötelezettségvállalások nyilvántartását számítógépes programmal kell folyamatosan, 
naprakészen vezetni, melyet a költségvetési szerv által használt könyvelő program 
automatikusan vezet. 
 

 
1.2.2. Pénzügyi ellenjegyzés  

 
A pénzügyi ellenjegyzés a kötelezettségvállaláshoz kapcsolódik. 
Az Áht. 37. § (1) bekezdése alapján a pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi ellenjegyzést 
megelőzően meg kell győződnie arról, hogy 

a) a szükséges szabad előirányzat rendelkezésre áll,  
b) a tervezett kifizetés időpontjában a fedezet biztosított, és 
c) a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

 
Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg a fentiekben előírtaknak, a pénzügyi 
ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatni kell a kötelezettségvállalót, a kötelezettséget 
vállaló szerv vezetőjét és a gazdasági vezetőjét.  
 
Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles az utasításnak eleget tenni és az 
Ávr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljárni.  
 
A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni.  

 
1.2.3. Teljesítés igazolás  

 
A teljesítés igazolása a kiadás utalványozása előtt történik.  
A teljesítés igazolás során ellenőrizhető okmányok alapján ellenőrizni és igazolni kell  

− a kiadások teljesítésének jogosságát, 
− a kiadások összegszerűségét,  
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− ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében – ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás teljesítését követően 
esedékes – annak teljesítését. 

 
Szervezetünknél a kiadások teljesítésének igazolása mellett a bevételek következő körére 
nézve nem kell teljesítésigazolást teljesíteni:  
A teljesítés igazolás  

- a számlán elhelyezett „A teljesítést igazolom” bélyegző lenyomattal,  
- a teljesítés igazolásának dátumával, és  
- a teljesítés igazolásra jogosult személy aláírásával  

történik. 
 

1.2.4. Érvényesítés  
 
A kifizetések esetén a teljesítés igazolás alapján – az Ávr. 58. § szerint – az 
érvényesítőnek ellenőrizni kell 

− az összegszerűséget, 
− a fedezet meglétét és azt, hogy 
− a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartás számviteléről szóló 

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (Áhsz.), továbbá az Ávr., valamint szervezetünk 
belső szabályzataiban foglaltakat megtartották-e.  

 
Amennyiben az érvényesítő az érvényesítés során a jogszabályok, illetve a belső 
szabályzatok megsértését tapasztalja, köteles azt jelezni az utalványozónak. Az 
érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A 
további eljárásra az Ávr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabályokat kell alkalmazni.  
 
Az érvényesítés az Ávr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmány utalványozása előtt 
történik. 
 
Az érvényesítésnek tartalmaznia kell  

− az érvényesítésre utaló megjelölést,  
− az érvényesítés dátumát és  
− az érvényesítő aláírását.  

 
1.2.5. Utalványozás  
 

Az Áht. 38. § (1) bekezdése alapján  
− a bevételi előirányzatok javára bevételt elszámol és  
− a kiadási előirányzatok terhére kifizetést elrendelni  

– az Ávr. 59. § (5) bekezdésében meghatározott kivételekkel – utalványozás alapján lehet. 
 
A kiadási előirányzatok terhére történő utalványozásra – az Ávr. 59. § (5) bekezdésében 
meghatározott kivételekkel –  

– a teljesítés igazolását, és az annak alapján végrehajtott  
– érvényesítést  

követően kerülhet sor.  
 Utalványozni  

─ készpénzes fizetési mód esetén az érvényesített okmányra rávezetett  
─ más esetben külön írásbeli rendelkezéssel lehet.  
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A külön írásbeli rendelkezésen fel kell tüntetni:  

a) az „utalvány” szót, 
b) a költségvetési évet, 
c) a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, 
d) a fizetés időpontját, módját, összegét, devizanemét, 
e) a bevétel, kiadás egységes rovartrend és kormányzati funkció szerinti számát 

és megnevezését,  
f) a terheléssel, jóváírással (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszköz 

Áhsz. szerinti könyvviteli számlájának számát és megnevezését,  
− a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát,  
− az Ávr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesítést,  
− az utalványozó keltezéssel ellátott aláírását. 

Szervezetünknél a könyvelő program által generált utalványt kell alkalmazni.  
 
A bevételi és kiadási pénztárbizonylatra rávezetett rendelkezésen az Ávr. 59. § (3) 
bekezdés szerinti adatokat kell feltüntetni, azzal, hogy az okmányon már szereplő 
adatokat nem kell megismételni. 
Az Ávr. 59. § (5) bekezdése alapján nem kell utalványozni: 

− a közigazgatási hatósági határozaton alapuló, az egységes rovatrend B3. 
Közhatalmi bevételek rovatain elszámolandó bevételek beszedését, és az 
egységes rovatrend B401. Készletértékesítés ellenértéke, B402. Szolgáltatások 
ellenértéke és B403. Közvetített szolgáltatások ellenértéke rovatain elszámolt 
bevételeket,  

− a fizetési számla vezetésével és az azon végzett műveletekkel kapcsolatban a 
számlavezető által felszámított díjakkal, költségekkel kapcsolatos kiadásokat,  

− az egységes rovatrend B813. Maradvány igénybevétele rovatain elszámolandó 
bevételek teljesítését, és 

− a fedezetkezelői számláról, valamint – a fedezetkezelői számlára történő 
átutalás esetén – az építtetői fedezetbiztosítási számláról történő kifizetéseket.  

 
2. Az adatszolgáltatási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírások, feltételek 
 
2.1. Adatszolgáltatás a tartozásállomány alakulásáról  
 

A Zalaszentgrót Város Önkormányzata felügyelete alá tartozó költségvetési szervek az 
elismert tartozásállományukról - nemleges adat esetén nem - havonta, a tárgyhót követő 5 -
ig a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal által meghatározottak szerint 
adatszolgáltatást kötelesek teljesíteni.  
 
A költségvetési szervek által szolgáltatott adatok összegyűjtéséért, valamint azoknak 
Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal részére történő átadásáért a gazdasági vezető 
felelős.  
 
Szervezetünk az elismert tartozásállományról - nemleges adat esetén nem - havonta, a 
tárgyhót követő 5 -ig az Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal által 
meghatározottak szerint adatszolgáltatást köteles teljesíteni.  
 
Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért gazdasági vezető 
felelős.   



9 

2.2. Időközi költségvetési jelentés 
Az Önkormányzat a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról – a költségvetési 
szerveket is magában foglaló – időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani.  
Az időközi költségvetési jelentést az Ávr.-ben meghatározottak szerint kell elkészíteni. 

Az intézmény az Ávr.-ben foglalt előírások, valamint az Önkormányzat által 
meghatározottak szerint köteles időközi költségvetési jelentést készíteni. 
Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért gazdasági vezető 
felelős. 
Az időközi költségvetési jelentést az első negyedévben tárgynegyedévet követő hónap 20. 
napjáig, majd havonta, tárgyhónapot követő hó 20-ig kell a Zalaszentgróti Közös 
Önkormányzati Hivatalhoz benyújtani.  

2.3. Időközi mérlegjelentés 
A költségvetési szerveknek az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a 
főkönyvi kivonat adataiból összeállított mérlegjelentést kell készíteni az Ávr.-ben, valamint 
a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal által meghatározottak szerint. 
A negyedévenkénti időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20 -ig kell 
megküldeni a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatalba. 
Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető 
felelős. 
Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig kell a 
Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatalhoz benyújtani.  

2.4. Beszámolási kötelezettség 
Az Ávr. 5. §, valamint a 6. § alapján az államháztartás szervezeteinek az Ávr. Szabályai 
szerint folyamatosan vezetett részletező nyilvántartásokkal, a könyvviteli zárlat során 
készített főkönyvi kivonattal, valamint leltárral alátámasztott éves költségvetési 
beszámolót kell készíteniük.  

Az éves költségvetési beszámoló elkészítéséért a gazdasági vezető felelős. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgyévet követő február 25. napjáig kell a Zalaszentgróti 
Közös Önkormányzati Hivatalhoz benyújtani 

III. ZÁRADÉK

A gazdálkodási szabályzat 2020. január első napjától kell alkalmazni. Hatálybelépéskor a 
korábbi szabályzat hatályát veszíti.  

A gazdálkodási szabályzatban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, magamra nézve 
kötelezőnek ismerem el. 

Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

 ....................................................................  
Intézményvezető 
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           1. melléklet  
                

 
 

F E L H A T A L M A Z Á S  
 
 

………………………………………….. 
részére  

 
 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
52. § (1) bekezdése alapján ……………………………. – tól határozatlan időre. 
 

felhatalmazom Önt 
 

hogy a(z) Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja nevében, a költségvetés terhére 
kötelezettséget vállaljon.  
 
 
 
Dátum: Zalaszentgrót, ……………………….. 
 
                                                                                        ………………….………… 
                                                                                         intézményvezető 
                                                                                                        
 
 
 

NYILATKOZAT 
 
A kötelezettségvállalási jogkör gyakorlására vonatkozó felhatalmazást tudomásul veszem, az 
arra vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  
 
 
Dátum: Zalaszentgrót, ……………………. 
 
                                                                                           …………………………. 
                                                                                                  megbízott személy 
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2. melléklet

K I J E L Ö L É S 

Kovács Szilvia 
részére  

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
alapján 2020. január 01-től határozatlan időre 

kijelölöm Önt 

az Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja nevében a szervezet kiadásai előirányzatai 
terhére vállalt kötelezettség esetén a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére. 

A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlására való kijelölés: 
a költségvetési kiadásokra 

terjed ki. 

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

………………………… 
    intézményvezető 

NYILATKOZAT 

A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlására vonatkozó kijelölést tudomásul veszem, az arra 
vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

…………………………. 
    kijelölt személy 
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3. melléklet

K I J E L Ö L É S 

Dukai Lászlóné 
részére  

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
alapján 2020. január 01-tól határozatlan időre 

kijelölöm Önt 

Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjánál 

érvényesítésre jogosult személynek. 

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

    ………………………… 
intézményvezető 

NYILATKOZAT 

Az érvényesítési jogok gyakorlására vonatkozó kijelölést tudomásul veszem, az arra 
vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

…………………………. 
kijelölt személy 
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4. melléklet

K I J E L Ö L É S 

Korcsmárosné Kigyós Henriett 
részére  

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
alapján 2020. január 01- től határozatlan időre 

kijelölöm Önt teljesítés igazolására jogosult személynek. 

A teljesítés igazolására való kijelölés: 
dologi kiadások 

terjed ki. 

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

…….……………………… 
intézményvezető 

NYILATKOZAT 

A teljesítés igazolására vonatkozó kijelölést tudomásul veszem, az arra vonatkozó feladatokat 
és felelősséget megismertem.  

Dátum: Zalaszentgrót, 2020. január 02 

         …………………………. 
kijelölt személy 
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5. melléklet 

 
 
 
 
 
 

K I J E L Ö L É S  
 
 
 

………………………………………………… 
részére  

 
 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
alapján ………………………………….. től határozatlan időre 
 

kijelölöm Önt utalványozásra jogosult személynek. 
 
A teljesítés igazolására való kijelölés:  

dologi kiadások 
terjed ki.  
 
 
Dátum: Zalaszentgrót, ……………………………………….. 
 
 
                                                                                       …….……………………… 
                                                                               intézményvezető 
                                                                                                     
 

 
NYILATKOZAT 

 
A teljesítés igazolására vonatkozó kijelölést tudomásul veszem, az arra vonatkozó feladatokat 
és felelősséget megismertem.  
 
 
Dátum: Zalaszentgrót, …………………………………… 
 
           
                                                                                           …………………………. 
                                                                                                      kijelölt személy 
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6. melléklet 
 
 
 
 

Nyilvántartás 
 

a kötelezettségvállalásra, az utalványozásra, a pénzügyi ellenjegyzésre, 
az érvényesítésre, valamint a teljesítés igazolásra jogosult személyekről és aláírás 

mintájukról  
 

Név Beosztás Hatáskör 
Hatáskör 

gyakorlójának 
aláírása 

Jogosultság 

Kezdete Vége 

Dr. Al-Yari 
Mohamed Intézményvezető 

Kötelezettség-
vállaló, 

Utalványozó 

  2020.01.01   

Kovács Szilvia Gazdasági vezető Pénzügyi 
ellenjegyző 

  2020.01.01   

Dukai Lászlóné Intézményüzemel-
tetési ügyintéző Érvényesítő 

  2020.01.01   

Korcsmárosné 
Kígyós Henrietta Vezetőasszisztens Teljesítés-

igazoló 
  2020.01.01   
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 7. melléklet 
 

Megismerési nyilatkozat  
 
 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja gazdálkodási szabályzatában foglaltakat 
megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles 
vagyok betartatni.  
 
 

Név Feladat, 
hatáskör Dátum Aláírás 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

INTEGRÁLT KOCKÁZATKEZELÉS 

ELJÁRÁSRENDJE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 

 
 

Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 
8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5. 

 
 
 
 
 

Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 
 
 
 

 INTEGRÁLT KOCKÁZATKEZELÉS    
ELJÁRÁSRENDJE 

 
 
 

Hatályos: 2020. január 01-től 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 3 

 

I. Általános rész 
 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 69. §-a határozza meg a belső 
kontrollrendszer fogalmát, mely szerint  

„(1) A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság 
megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy 
megvalósuljanak a következő célok: 

a) a működés és gazdálkodás során a tevékenységeket szabályszerűen, gazdaságosan, 
hatékonyan, eredményesen hajtsák végre, 

b) az elszámolási kötelezettségeket teljesítsék, és 
c) megvédjék az erőforrásokat a veszteségektől, károktól és nem rendeltetésszerű 

használattól.” 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 
(XII. 31.) kormányrendelet (továbbiakban: Bkr.) 3. és 7. §-aiban foglalt előírások szerint: 

„3. § A költségvetési szerv vezetője felelős a belső kontrollrendszer keretében - a szervezet 
minden szintjén érvényesülő - megfelelő 

a) kontrollkörnyezet, 
b) integrált kockázatkezelési rendszer, 
c) kontrolltevékenységek, 
d) információs és kommunikációs rendszer, és 
e) nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért.” 
„7. § (1) A költségvetési szerv vezetője köteles integrált kockázatkezelési rendszert 

működtetni. 
(2) Az (1) bekezdésében előírt tevékenység során fel kell mérni és meg kell állapítani a 

költségvetési szerv tevékenységében rejlő és szervezeti célokkal összefüggő kockázatokat, 
valamint meg kell határozni az egyes kockázatokkal kapcsolatban szükséges intézkedéseket, 
valamint azok teljesítésének folyamatos nyomon követésének módját.” 
 

A Bkr.-ben meghatározottak szerint, az integrált kockázatkezelési rendszer „olyan 
folyamatalapú kockázatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, 
egységes módszertan és eljárások alkalmazásával, a szervezet célkitűzéseinek és értékeinek 
figyelembevételével biztosítja a szervezet kockázatainak teljes körű azonosítását, azok 
meghatározott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockázatok kezelésére vonatkozó 
intézkedési terv elkészítését és az abban foglaltak nyomon követését; 
 
Az integrált kockázatkezeléssel kapcsolatos teendők sorrendje a következő: 

➢ először fel kell tárni, és meg kell ismerni azokat a kockázatokat, melyek a 
költségvetési szerv céljainak elérését veszélyeztetik, majd 

➢ a kockázatokat jellegük, felmerülési helyük, hatásuk súlyossága és bekövetkezési 
valószínűségük stb. szerint elemzés útján rangsorolni kell,  

➢ ezt követően meg kell határozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes 
szervezeti egységekre vonatkozó „tűréshatárokat”, amelyek felett intézkedéseket kell 
foganatosítani,  

➢ dönteni kell arról, hogy a kockázatokat, illetve hatásukat milyen módon kívánja a 
vezetés mérsékelni, elkerülni, és/vagy bekövetkezési valószínűségüket csökkenteni. 
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➢  a kockázatkezelés teljesítésének folyamatos nyomon követési módját is meg kell 
határozni. 

  
 
A megfelelő kockázatkezelés érdekében a költségvetési szerv vezetésének feladata: 

• a szervezet egészét átfogó integrált kockázatkezelési stratégia kialakítása, 
• a kockázattűrő képesség mértékeinek meghatározása, 
• a kockázatkezelési folyamatok előírása, feltételeinek biztosítása, és betartásának 

megkövetelése, 
• a kockázatokkal kapcsolatos információk folyamatos szolgáltatása, 
• a kockázatokra adott válaszokkal összefüggő döntéshozatal, 
• a kockázatokra való tényleges reagálás megvalósítása, 
• a kockázatkezeléssel kapcsolatos elszámoltathatóság biztosítása 
• a kockázatkezelés teljesítésének folyamatos nyomon követése. 

 

II. Az integrált kockázatkezelés eljárásrendje 

1. Az eljárásrend célja 
(1) Az eljárásrend a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának egységes integrált 
kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál, amely a kockázati tényezők 
meghatározását, azok értékelését, a kockázatokra adott válaszreakciókat és a kockázatok 
felülvizsgálatát foglalja magában.  
(2)Az integrált kockázatkezelés révén a szervezetek csökkenthetik a kockázatok hatásait, 
illetve megelőzhetik azok bekövetkezését. 

2. A kockázat fogalma 
A kockázat fogalma általánosságban úgy határozható meg, hogy az valamilyen esemény, 
tevékenység, vagy tevékenység elmulasztása, amely a jövőben valószínűleg bekövetkezik, és ha 
bekövetkezik, akkor ennek általában negatív, egyes esetekben viszont pozitív hatása van az 
adott szervezet céljainak elérésre. A negatív kockázatok eredhetnek abból, hogy a hátrányos 
események bekövetkeznek, vagy abból, hogy a kedvező lehetőségeket nem realizálják. A 
pozitív kockázatok pedig felismerésük esetén, lehetőséget nyújtanak a célok gyorsabb, 
hatékonyabb, gazdaságosabb, eredményesebb elérésére. 
A költségvetési szerveket érintő kockázatok három nagyobb csoportba sorolhatók: 

Eredendő kockázat  
A költségvetési szerv feladatkörével és működésével kapcsolatos olyan belső 
sajátossága, amely a környezeti hatások, vagy az erőforrások elégtelensége miatt hibák 
előfordulásához vezethet, és ami önmagában a költségvetési szerv által nem 
befolyásolható. 

Kontroll kockázat  
A költségvetési szerv belső kontroll rendszere a nem megfelelő kialakítás és működtetés 
miatt saját hibájából nem képes, vagy tudatosan nem tárja fel, illetve nem előzi meg a 
hibákat, szabálytalanságokat. 

Megmaradó kockázat 
A vezetés által a kockázatokra adott válasz után fennmaradó kockázat. 
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3. A tevékenységre ható kockázatok meghatározása 
Az integrált kockázatkezelés alapkövetelménye, hogy a vezetés világosan lássa, és 
meghatározza a szervezetek fő céljainak elérését fenyegető fontosabb kockázatokat, és a 
bekövetkezésükhöz vezető alapvető tényezőket, amelyek lehetnek: 

• véletlen események (pl. elemi csapások, tartós áramkimaradás), 
• hiányos ismeretek, illetve nem megfelelő információk (a vezetés, vagy a 

dolgozó kommunikációs mulasztásából), 
• a kontrollok hiánya, vagy nem kielégítő színvonala (a vezetés hibájából), 
• a vezetés következetlen magatartása. 

 
A kockázatokat logikus rendben, ésszerű, nyilvántartásra alkalmas módon célszerű 
csoportosítani. A kockázatok forrásait tekintve a szervezet külső és belső kockázatokkal 
szembesül. Az integrált kockázatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti 
célok és tevékenységek, amelyekre vonatkozóan a releváns kockázatokat meg lehet állapítani, 
mérni, és a válaszlépéseket meghatározni.  

 
A szervezetekre ható kockázati tényezőket többféle módon lehet csoportosítani. A 
kockázatok forrása alapján kialakítható két fő csoport a következő: 
  
Külső környezeti (stratégiára ható) kockázatok,  
amelyek hosszabb távon, és esetleg időközönként módosuló formában, valamint tartalommal 
hatnak, és függetlenek a szervezet működésétől. A szervezetnek nincs rájuk befolyása, de 
bekövetkezésükre a vezetés megfelelő stratégiával képes felkészülni, hatásaikat mérsékelni, és 
kivételes esetekben kiküszöbölni.  Ilyen tényezők: 

• a politikai célok irányváltásai, 
• a makrogazdasági és pénzügyi változások, 
• a piaci versenyhelyzet kialakulása, 
• az infrastruktúra elégtelensége, 
• a környezetvédelmi előírások szigorodása, 
• a törvények, jogszabályok módosulásai, 
• a közigazgatás szervezetrendszerének változásai, 
• a partnereket érintő változások áttételes hatásai, 
• a közvélemény szolgáltatási igényének módosulásai. 

 
Belső működési kockázatok, 
amelyek a szervezet működésének, tevékenységének, folyamatainak rövidtávon ható 
velejárói, és amelyek kiküszöbölése vagy mérséklése a vezetéssel szemben támasztott 
követelmény. Ilyenek: 

a) pénzügyi kockázatok 
b) tevékenységi kockázatok 
c) emberi erőforrás kockázatok. 
 

4. A kockázat kezelője (folyamatgazdák) 
A jogszabály a költségvetési szerv vezetőjének feladatává teszi az integrált kockázatkezelési 
rendszer kialakítását és működtetését. A kockázatkezelés azonban nem képzelhető el a 
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kockázatokkal közvetlenül szembesülő alkalmazottak ismereteinek felhasználása nélkül. Ezért 
úgy kell kialakítania a kockázatkezelés gyakorlatát, hogy az alapvetően, a kockázatok által 
közvetlenül érintett alkalmazottak közösen felülvizsgált tapasztalataira épüljön. 
A kockázatok folyamatgazdáinak kijelölése 

A kockázatok folyamatgazdái azonosak az Ellenőrzési nyomvonal szabályozásában kijelölt 
főfolyamat gazdákkal, ill. folyamatgazdákkal. 
Az Intézményen belül az intézményvezető (folyamatgazda) felelős a szervezetükön 
belül a kockázatok felméréséért, azok lehetőségeiken belüli kezeléséért is (a szabályzat 
6. számú mellékletében rögzített kijelölésnek megfelelően). Az intézményvezető a 
jogkörén és hatáskörén felüli kockázatok kezelésének érdekében a fenntartót írásban 
tájékoztatja, további intézkedések foganatosítása miatt.   

5. A kockázatkezelésben résztvevők feladatai, jogai és kötelezettségei, hatáskörük és 
felelősségük 
Az intézményvezető (folyamatgazda) feladata a kockázatkezelés szempontjából a működési 
folyamatok pontos leírása, a folyamatok hatékonyságát mérő mutatószámok (indikátorok) 
meghatározása, és a folyamatot támogató erőforrások azonosítása. Elvárható a 
folyamatgazdától, hogy az általa irányított, felügyelt folyamat kockázatait ismerje, és 
azokat - tartalmuk alapján - a megfelelő kockázati csoportokba képes legyen besorolni 
(az 1. sz. melléklet segítségével). 
 
A kockázatok felmérésének elvégzéséhez elengedhetetlen valamennyi munkatársnak aktív 
közreműködése. A folyamatgazda csak akkor tudja körültekintően leírni az általa irányított és 
ellenőrzött folyamatot, valamint felismerni és meghatározni annak erős és gyenge pontjait, 
kockázatait, ha támaszkodik a folyamatban résztvevő munkatársainak véleményére, 
észrevételeire, javaslataira. A folyamatgazda, vagy a kockázatok felmérésével megbízott 
munkatárs, személyes interjúk vagy célirányosan összeállított kérdőívek kitöltetése révén 
ismerheti meg az adott folyamatban résztvevők által kockázatosnak ítélt területeket, 
tevékenységeket, amelyek alapját képezhetik a kockázatfelmérés, összegyűjtés és azonosítás 
feladatainak. 
A szervezet különböző szintjein eltérő jellegű, hatású és bekövetkezési valószínűségű, 
gyakoriságú kockázatok hatnak. A kockázatok feltárásában azoknak a munkatársaknak 
van meghatározó szerepük, akik az adott folyamatban tevőlegesen vesznek részt. A 
stratégiai jellegű kockázatokat ebből következően a felső vezetés tagjai képesek 
leginkább feltárni, míg egy működési folyamat kockázatait a végrehajtási szinten 
dolgozók. 
 
Az intézményvezető (folyamatgazda) felelőssége és kötelessége a kockázati tényezők, elemek 
azonosítása, a kockázati hatás mérése, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, és 
ennek a valószínűségnek a szervezet tűréshatárán belüli szintre történő csökkentése, illetve a 
bekövetkezés megelőzése: 

- Az integrált kockázatelemzés felöleli a szervezet valamennyi tevékenységi területét. 
- Az intézményvezető az ellenőrzési nyomvonalak éves felülvizsgálata során felméri, 

azonosítja és értékeli a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatokat 
és javaslatot tesz annak kezelési módjára. Segítséget jelenthet a kockázatok 
meghatározásához, csoportosításához e szabályzat 1. számú melléklete. A kockázatok 
felméréséhez használható e szabályzat 3. számú mellékletének táblázata.  
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- Az intézményvezető felméri, mi jelenthet kockázatot az adott területen és mekkora 
kockázat nagyságokkal lehet számolni, és a meghatározott kockázati nagyság alapján 
milyen intézkedéseket kell elvégezni. 

6. Az integrált kockázatkezelési rendszer koordinálására kijelölt szervezeti felelős helye 
a szervezetben és feladatai 

 
  Az integrált kockázatkezelési rendszer koordinálására az intézményvezető szervezeti 
felelőst jelölt ki, aki e szabályzat 6. számú mellékletében megjelölt munkakört tölti be.  
 Az integrált kockázatkezelési rendszer koordinálásával megbízott szervezeti felelősi 
feladatokkal kizárólag határozatlan idejű jogviszony keretében foglalkoztatott közalkalmazott 
bízható meg, aki tevékenységét kapcsolt munkakörben, a munkaköri leírás szerinti egyéb 
feladatai mellett látja el.  
A szervezeti felelős helyettesítésére az intézményvezető adhat megbízást. 
A szervezeti felelősi kinevezés visszavonására akkor kerülhet sor, ha a szervezeti felelős – 
kizárólag összeférhetetlenségre való hivatkozással - maga kéri a kinevezés visszavonását, 
vagy a közszolgálati jogviszonya megszűnik, illetve ha az éves értékelése szerint a az 
intézményvezető elégedetlen a munkájával.  
A szervezeti felelősi kinevezésének felfüggesztésére akkor kerülhet sor, ha a szervezeti felelős 
valamely kockázattal kapcsolatos érintettségének gyanúja felmerül. A megbízás visszavonása, 
felfüggesztése a kinevező intézményvezető hatáskörébe tartozik.  
 
A szervezeti felelős feladat- és hatásköre:   
A kijelölt szervezeti felelős ellátja az integrált kockázatkezeléssel kapcsolatos feladatot 
valamennyi működési folyamata tekintetében az alábbiak szerint.  
 
Adminisztratív feladatai: 

• e szabályzatban előírtak betartásának felügyelete, 
• a kockázatok megelőzését szolgáló helyi szintű megbeszélések, képzések 

megszervezése, 
• a kockázatokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetése, 
• e szabályzat évenkénti felülvizsgálatakor javaslattétel a korszerűsítésére. 

 Ooperatív feladatai: 
• igény szerint segítségnyújtás a kockázatok azonosításához, értékeléséhez 
• igény szerint segítségnyújtás a kockázatok várható következményeinek, hatásának 

felméréséhez, 
• a kockázat bekövetkezésének megakadályozó intézkedések kidolgozásában való 

részvétel, vagy tanácsadás, 
• a konkrét intézkedések gyakorlati megvalósításának figyelemmel kísérése, 

monitoringja, 
• a tudomására jutott információknak az adat- és titokvédelmi szabályok betartásával 

való kezelése.  
 
7. A kockázatazonosítás és értékelés módja 
 
7/1. A kockázatok meghatározása és felmérése 
A szervezeti és az annak alárendelt tevékenységi célok meghatározása mennyiségileg és 
minőségileg is mérhető alapot nyújt a kockázatok helyi azonosítására. Fontos, hogy a célok a 
szervezet minden szintjén ismertté váljanak, és az érintettek azonosuljanak velük, mert ez 
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biztosítja a lehetőséget a releváns kockázatok felismeréséhez, mennyiségi és minőségi 
méréséhez, valamint a szükséges válaszlépések meghozatalához. 
Az integrált kockázatkezelés folyamata a következő 7 fő szakaszból áll: 

1. a kockázati tényezők azonosítása, és a beazonosításra alkalmas keretek 
meghatározása, 

2. a kockázatok értékelése (a kockázatok kvalitatív elemzése, a kritikus tényezők 
kiválasztása, ennek eredménye alapján a kockázatok kvantitatív elemzése, pl. 
projektek és/vagy eseti „ad hoc” feladatok esetében),  

3. az elfogadható kockázati szint meghatározása (a szervezet vagy vezetés számára), 
4. a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók azonosítása, 
5. a kritikus tényezők kezelésére kockázatkezelő javaslatok megfogalmazása (a 

kockázatokra adható válaszok megvalósíthatóságának mérlegelése, meggyőződés a 
tervezett válaszintézkedések hatékonyságáról, a bevezetés biztosítékainak 
megszerzése), 

6. a válaszintézkedés „beépítése”, és a kockázatkezelési tevékenység folyamatának 
felülvizsgálata.  

7. a kockázatkezelés teljesítésének folyamatos nyomon követése. 
 
7/2. A kockázatfeltárás lehetséges főbb lépései a következők: 

• a tényezők összegyűjtése (amit elsődlegesen a folyamatgazda végez el munkatársai 
bevonásával, a felügyelete alá tartozó folyamatra vonatkozóan), 

• az összegyűjtött tényezők megvitatása (amit a kockázatok által érintett 
folyamatokban résztvevők oldanak meg), 

• a megvitatás eredményeként összegyűjtött tényezők szűrése (amit a vitában 
résztvevők végeznek el, az intézményvezetővel együttműködve), 

• a szűrés után megmaradt tényezők listázása (amit a feltárásban résztvevők 
együttesen oldanak meg, ha mód van rá, egy e célra létrehozott kockázatkezelési 
bizottság - vagy a kijelölt szervezeti felelős- irányításával). 

Ahhoz, hogy megállapítható legyen, melyek a kritikus kockázati tényezők, és mely 
erőforrásokat, folyamatokat fenyegetik, illetve milyen kockázatkezelési megoldásokkal lehet a 
kockázati kitettség mértékét csökkenteni, tisztában kell lenni a szervezet valamennyi 
folyamatának céljával, tartalmával, szintjével, végrehajtási módjával, más folyamatokhoz való 
kapcsolódási pontjaival. 
A kockázatok feltárását követően a kockázati tényezők összegyűjtésekor figyelemmel kell 
lenni arra, hogy: 

o a kockázatok feltárása során egyértelműen meg kell határozni, hogy a kockázat 
cselekvés vagy állapot következménye,  

o függ-e a feladat végrehajtójától,  
o a feladat végrehajtója felismerhette-e a kockázatot. 

A feltárt kockázati tényezők feleljenek meg a következő kritériumoknak:  
o azonos elbírálási módszer kerüljön alkalmazásra, 
o adott kockázati csoporton belül az egyes kockázatok egymástól függetlenek 

legyenek, 
o a tényezők ne fedjék át egymást fogalmi terjedelmükben, 
o a tényezők szerteágazó oksági kapcsolatait pontosan tárják fel. 

A kockázat azonosítása e szabályzat 1. számú mellékletében taglalt csoportosítás 
segítségével történhet: 

(1) A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek a szervezet célkitűzéseit 
veszélyeztető fő kockázatok. 
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(2) Az azonosítás meghatározó eleme a tevékenység jellege. A kockázatok azonosítását az 
intézményvezető végzi el. 

(3) Az önértékelés módszertanának alkalmazása mellett vagy helyett, az 
intézményvezető elrendelheti, hogy egy e célból életre hívott csoport azonosítsa a 
kockázatokat, a szervezeti felelős koordinálása mellett. 

(4) Az azonosítás eredménye táblázat, mátrix, és leíró formában is meghatározható (3. és 4. 
számú melléklet). 

7/3. A kockázatok értékelése 
(1)   A kockázatok értékelésének célja annak megállapítása, hogy a beazonosított 

kockázatok milyen mértékben befolyásolják a szervezet fő célkitűzéseit. 
(2)    Az értékelés során meg kell határozni a feltárt kockázati tényezők bekövetkezésének 

valószínűségét, illetve a szervezetre gyakorolt hatásukat. 
(3)    Az értékelés eredményét táblázat formában célszerű rögzíteni (3. számú melléklet 

táblázata). 
(4)    A fő kockázati prioritások meghatározásához figyelembe kell venni a szervezet adott 

kockázattal szembeni tűrőképességét (általánosságban a 4. számú melléklet). 
 
7/4. A hatástényezők meghatározásának főbb szempontjai: 

• Mivel a kockázatelemzés valamilyen céltól való eltérést előidéző tényezők 
feltárására irányul, ezért a hatástényezők meghatározása során is arra kell ügyelni, 
hogy a tényezők alkalmasak legyenek az eltérések mérésére (Ilyenek lehetnek az 
adott folyamat hatékonyságának mérésére alkalmas, előzetesen kialakított 
mutatószámok, indikátorok).   

• Amennyiben egyetlen hatástényező nem elegendő a feltárt kockázati tényezők 
hatásainak korrekt értékelésére, akkor lehetővé kell tenni több tényező megnevezését 
is. 

• Olyan hatástényezők kiválasztása a kívánatos, amelyek közvetlen kapcsolatban 
állnak az értékelendő kockázati tényezőkkel, mert így az értékelés relatíve könnyen 
elvégezhető. 

• Meg kell becsülni a feltárt kockázati tényezők által generált események 
bekövetkezési valószínűségét, és a bekövetkezés esetén várható hatását a résztvevők 
által meghatározott hatástényezőkre (2. számú mellékletben).  

• Meg kell határozni, hogy az elemzés, értékelés milyen időtávra vonatkozik, mivel 
különböző időtartamokra az értékelés eredménye más és más lehet. 

• Az értékelés elvégzéséhez be kell gyűjteni minden rendelkezésre álló információt. 
• Definiálni kell az értékelő skálákat, amelyek lehetővé teszik a különböző dimenziójú 

és jelentéstartalmú tényezők azonos módon történő mérését, majd ezek alapján a 
résztvevőknek, minden tényezőre közös álláspontot kialakítva, el kell végezniük az 
értékelést.  

• Az értékelés eredménye alapján meg kell határozni a kockázati tényezők fontossági 
sorrendjét, és ennek ismeretében, ki kell választani a kritikus kockázati tényezőket, 
majd valamennyi értékelt tényezőt egy valószínűség-hatás mátrixban kell ábrázolni 
(4. számú mellékletben).  

 
Tekintettel arra, hogy a rendszert alkotó egyes folyamatok vertikálisan és horizontálisan is 
kapcsolódnak egymáshoz, nem elegendő, ha a folyamatok kockázati tényezőit csak 
önmagukban tárják fel és értékelik, mert előfordulhat, hogy egy adott folyamat kockázatát egy 
kapcsolódó folyamatba beépített kontroll kiszűri, semlegesíti.  
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Az egyes folyamatok kockázatainak előzőekben ismertetett módon történő meghatározása 
után, célszerű hasonló módszerrel felmérni és meghatározni a szervezet kiemelt céljait 
veszélyeztető legfontosabb kockázatokat. Erre jó módszer, ha egy kockázatkezelő csoportot 
hoznak létre a szervezeti felelős vezetésével, amelynek az a feladata, hogy beazonosítsa és 
rangsorolja a szervezetet fenyegető legnagyobb kockázatokat, és javaslatot tesz arra, hogyan 
reagáljon azokra a kockázatokra a szervezet. A folyamatgazda egyrészt képviseli a 
folyamatban résztvevők álláspontját, másrészt, a szervezet stratégiai céljainak ismeretében, 
közvetve segítenek a különböző területek kockázatainak összehasonlításában, fontossági 
sorrendjüknek a szervezet szempontjából történő meghatározásában, miközben a bizottságban 
való részvételük nem csökkenti személyes felelősségüket. 
 
7/5. A beazonosított kockázati tényezők egy erre a célra kialakított adatbázisban történő 
rögzítése (Kockázati Nyilvántartás) 
A kockázatkezelés állandóan változó folyamat, mivel a kockázatok megjelenési formája, 
tartalma, hatása is állandó változáson, módosuláson megy keresztül. A szervezettől független 
tényezőkön kívül szerepe van ebben a feltárt kockázatokra való vezetői reagálásoknak is, 
amelyek révén egyes kockázatok meg is szűnhetnek, mások pedig keletkezhetnek. Ezért a 
vezetésnek gondoskodnia kell egy csaknem naprakész olyan nyilvántartási rendszer 
kialakításáról, amely alkalmas a kockázatok változásainak, a kezelés során tett intézkedések 
következményeinek folyamatos nyomon követésére. 
A kockázatokat feltárásuk, felmérésük, azonosításuk, fontossági sorrendjük meghatározása 
után, negatív hatásaiknak mérséklése, csökkentése, megszüntetése céljából kezelni kell. A 
kockázatkezelés hatékonyságának mérése igényli, hogy a kockázatkezelés során tett 
intézkedések hatására a státuszukban, tartalmukban, súlyukban, fontossági sorrendjükben, 
bekövetkezési valószínűségükben, a szervezetre gyakorolt hatásukban mutatkozó változásokat 
folyamatosan nyomon kövessék. A kockázatkezelést az intézményvezetőnek a döntés 
előkészítésnél, a költségvetési tervezés első szakaszaiban kell megkezdeni, és a 
költségvetési év során folyamatosan nyomon kell követnie a folyamatokat, frissítenie a 
kockázatokkal kapcsolatos megállapításait, illetve ellenőrizni a megtett intézkedések 
hatásait, a kockázatok folyamatos változásának nyomon követésével. 
Ennek a feladatnak csak akkor tud a szervezet vezetése eleget tenni, ha a kockázatokat az 
előírt kritériumok alapján, a célszerűen előzőleg kialakított csoportok közül abba helyezi el, 
amelybe ismérvei alapján tartozik, és azon belül fontossági sorrendjüknek megfelelően 
rangsorolja. Ezt követően egy jól áttekinthető kockázat-nyilvántartást kell elkészíteni, 
amelyből bármely időpontban egyértelműen látható, hogy  

• melyek a szervezet egyes területeire ható, azonosított kockázatok,  
• azokat milyen módszerrel, kik és mikor határozták meg,  
• a fontossági sorrendben az azonosításkor hol helyezkedtek el,  
• milyen mértékű kár bekövetkezését valószínűsítették, 
• kezelésükre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak, 
• az intézkedések végrehajtásáért ki a felelős, 
• vannak-e a kockázat kezelésére kialakított hatékony kontrolltevékenységek, 
• az intézkedés milyen eredménnyel járt, milyen változást eredményezett az adott 

kockázat helyzetében (súlyában, rangsorban elfoglalt helyében), 
• milyen a jelenlegi státusza, 
• milyen hipotézis felállítását teszi lehetővé a jövőre nézve. 

 



 11 

Az azonosított kockázatok szervezeti szintű nyilvántartására az 5. számú mellékletben 
található nyomtatványminta alkalmazandó, a nyilvántartás vezetése, karbantartása a 
szervezeti felelős feladata. 

7/6.  Az alkalmazottak tájékoztatása a szakterületükön beazonosított kockázati tényezőkről 
Az intézmény alkalmazottai és az intézményvezető által feltárt kockázati tényezőkkel a 
későbbiekben is a vezető és az alkalmazottak szembesülnek. Ezért a beazonosított kockázati 
tényezőkről azokat a dolgozókat, akiknek a tevékenységét az adott kockázat érinti, 
tájékoztatni kell a kockázat egyértelmű meghatározásáról. 
A kockázati tényezők beazonosításában valamilyen szinten az intézmény minden dolgozója 
részt vesz, pl. akkor, amikor évente sor kerül az ellenőrzési nyomvonalak egyes lépéseihez 
kapcsolódó kockázatok meghatározására. Szükséges azonban, hogy informált legyen a „saját” 
folyamathoz akár vertikálisan, akár horizontálisan kapcsolódó folyamatok kockázatairól is, 
különösen, ha a két folyamat közötti kapcsolat egyben ellenőrzési, kockázat kiszűrési, illetve 
csökkentési feladatot is tartalmaz, mivel az a személyes feladatvégzését és felelősségét is 
érinti. A kapcsolódó folyamatok kockázatainak csökkentése, mérséklése, esetleg 
megszüntetésének elősegítése miatt biztosítani kell, hogy az érintett vezető és beosztott 
hozzájusson a szakterületét érintő, beazonosított kockázatok listájához, és mindazon 
kapcsolódó információkhoz, amelyek segítik a kockázatkezelés fontosságának megértését, az 
ezzel összefüggő tevékenységük tartalmát. 

Az intézmény integrált kockázatkezelési tevékenységének az a célja, hogy folyamatosan 
feltárja, azonosítsa, és ezt követően kiszűrje, csökkentse a kitűzött célok elérését veszélyeztető 
kockázatokat. Ezért indokolt, hogy valamennyi dolgozó időközönként általános tájékoztatást 
kapjon minden kockázati tényezőről, a kockázatkezelés során tett intézkedésekről, és az elért 
eredményekről. A munkatársak motiválása szempontjából fontos, hogy az általános 
informálás mellett arról is kapjanak tájékoztatást, értékelést, hogy a vezetés hogyan ítéli meg 
annak a folyamatnak a kockázatkezelési tevékenységét, amelyben az adott dolgozó részt vesz.  

 8. A kockázatok elemzése 
Az intézményvezetőnek fel kell mérnie, mi jelenthet kockázatot az általa irányított, 
felügyelt területen, mekkora kockázattal lehet számolni, és a meghatározott kockázati 
méret alapján milyen intézkedéseket kell elvégezni. 
A kockázatokra való reagálást döntő mértékben határozza meg a kockázatok 
bekövetkezésének gyakorisága, és a költségvetési szervre gyakorolt hatása. Emiatt válik 
fontossá, hogy minden egyes kockázat tekintetében meghatározásra kerüljön a szervezetre 
gyakorolt hatásának mértéke és a bekövetkezés gyakorisága, mivel e két tényező együttes 
értékelésével alakítható ki a kockázatok rangsora, és az a módszer illetve gyakorlat, amely 
alkalmas a kockázatok kezelésére. 
A kockázatfelmérést követő lépés az azonosított kockázati tényezők értékelése, amely a 
legjobban áttekinthető módon a kockázatelemzési kritérium mátrix (KKM) elkészítésével 
oldható meg. A KKM a szervezet folyamataira vonatkozó, következetes kockázatelemzés 
végrehajtásának elsődleges eszköze, amelynek segítségével meghatározható a vizsgált 
folyamat kockázatossága. A mátrix alapja, hogy minden kockázat alapvetően két kritérium 
alapján értékelhető 

• a bekövetkezési valószínűség, és 
• a szervezet céljaira gyakorolt negatív hatás alapján (a szervezet céljaira az 

elszalasztott/kihasználatlan lehetőségek is negatív hatást gyakorolhatnak!).  
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Az értékelés következetességét a KKM biztosítja, mert egy azonosított kockázat 
hatásának megítélésére a KKM számszerűsíthető értéket ad, amelynek alapján a 
kockázatokat a következő három kategóriába lehet sorolni:  

• magas,  
• közepes és  
• alacsony hatású kockázatok.  

A KKM minden egyes kockázati tényezőhöz elemzési kategóriákat rendel, a vezetés kockázati 
toleranciája alapján. Ezeknek a toleranciáknak mind a vezetés kockázathoz való 
viszonyulásának, mind a kockázati tényező alapjául szolgáló célkitűzés fontosságának meg 
kell, hogy feleljenek. A KKM az azonosított kockázat bekövetkezési valószínűségének 
megítéléséhez szükséges elemzési rangsort is tartalmaz. A kockázatelemzés folyamatában 
minden egyes azonosított kockázatot a KKM használatával kell értékelni. Ezután az 
azonosított kockázat átfogó elemzéséhez a hatásokra és a valószínűségekre vonatkozó 
ismereteket, becsléseket össze kell kapcsolni.  
E kockázatelemzési módszerben a kritériumok az intézményvezetővel és a szervezeti 
felelőssel együtt, közösen kerülnek meghatározásra. A KKM összeállításához több 
lépcsőben lehet eljutni. A vezetés számára is fontos, hogy a folyamatokat rangsorolják: 

• a szervezet életében betöltött szerepük jelentősége (alapvető, meghatározó és/vagy 
kiemelten nagy költségigényű tevékenység),  

• jellege (pénzügyi, szakmai, informatikai folyamat), továbbá 
• kockázati kitettségük (magas, közepes, alacsony) alapján.  

Ezt követi a kockázati rangsor kialakítása, amelyhez a következő technikai megoldást 
alkalmazza az intézmény: 

• A legegyszerűbb megoldás az alacsony, közepes, magas kockázatú csoportok 
kialakítása, és a kockázatok e csoportokba való besorolása Ennek a megoldásnak 
hátránya, hogy erőteljesen érvényesül a szubjektivizmus. Ezt kiküszöbölendően az 
adott terület kockázatosságát oly módon határozzuk meg, hogy egyidejűleg 
figyelembe vesszük a területre ható egyedi kockázatok bekövetkezési 
valószínűségét és hatásuk jelentőségét, és a kockázatosság becsült mértékeinek 
összesítése szerint a legmagasabb pontszámot elértnek megfelelően kerül sor a 
besorolásra.  

• A KKM összeállításának alapját képező változat alkalmazása során, egy 
táblázatban az egyes kockázatokat, a bekövetkezési valószínűségük és a 
szervezetre gyakorolt hatásuknak megfelelően helyezik el. A táblázatban az egyes 
tényezőket meghatározott skálán kell értékelni mindkét szempont alapján, majd az 
egyes kockázatokra vonatkozó valószínűségi és hatás értékeket összeszorozni. A 
táblázatban szereplő kockázatokat egy koordináta-rendszerben lehet elhelyezni, 
amely jól szemlélteti az egyes kockázati tényezőknek a kialakított három 
tartományban való elhelyezkedését, fontosságát (magas, közepes, alacsony) (4. sz. 
melléklet). 

A KKM vizuálisan mutatja a mátrixban a két ismérv (hatás és valószínűség) alapján 
elhelyezett kockázati tényezőket, amelyből azonnal látható, hogy az a három kategória 
(magas, közepes, alacsony) közül melyikbe tartozik, ezzel ráirányítva a figyelmet az adott 
kockázat kezelésének sorrendjére is. (Egy-egy kategórián belül tovább lehet rangsorolni a 
kockázatokat, szélesebb (pl.: 1-30) értékhatárokkal operáló skála alkalmazásával). 
A kockázatok értékelése döntően, az értékelésben résztvevők véleményére alapozott, 
szubjektív becsléssel történik. Értékeléskor az intézményvezető/ folyamatgazda által adott 
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pontértékek számtani átlagát kell kiszámítani, és azt a kerekítés szabályainak megfelelően 
lefelé vagy felfelé kerekítik egész számra.  
Írásban kell rögzíteni, hogy miképpen alakul ki az értékelés végeredménye. Erre több 
szempontból is szükség van:  

• a későbbiekben, a hozott intézkedések által kiváltott változások hatásai mérhetők 
legyenek,  

• továbbá, hogy a költségvetési szerv „kockázati univerzumának” kialakítását, az 
értékelések szempontjainak, a kockázatok hatását mérő mutatószámoknak a 
változását nyomon lehessen követni,  

• a vezetés megalapozott információkhoz juthasson a kockázatértékelés alkalmazott 
módszereinek eredményeiről, hatékonyságáról. 

Az integrált kockázatkezeléshez felhasznált értékek írásban, vagy elektronikus formában 
történő rögzítése azért is fontos, mert a kezeléssel foglalkozók személye változhat, de annak 
nem szabad azzal járnia, hogy a kezelés módja, az alkalmazott gyakorlat is változzon. A 
következetes értékelés egyik alapja, hogy a kockázatkezeléssel foglalkozók biztosítsák a 
kialakított értékelési gyakorlat folytonosságát, és amennyiben indokoltan mégis sor kell, hogy 
kerüljön az értékeléshez használt mutatók változtatására, az egyértelműen, dokumentálva 
folyamatosan rendelkezésre álljon. 

       
9. Az egyes folyamatok, szervezeti egységek, illetve az egész szervezet kockázati 
tűréshatár szintjének („kockázati étvágy”), és annak az értéknagyságnak a 
meghatározása, amely felett be kell avatkozni a folyamatokba  
 
Az integrált kockázatkezelés célja, hogy a kockázatok hatásának mértékét, és/vagy 
bekövetkezési gyakoriságát mérsékelje, ha pedig lehetséges, megszüntesse. A kockázatok 
szervezetre gyakorolt hatása folyamatonként eltérő lehet. Az intézményvezetőnek kell 
eldöntenie – megfelelő összehasonlító értékelés alapján – hogy a szervezet egészére, és 
azon belül az egyes folyamatok sajátosságaira tekintettel, milyen mértékű kockázati 
tűréshatárokat állapít meg, mivel attól függ, hogy szükséges-e, és milyen módon a 
kockázatokat kezelni.  
A kockázatvállalás minden szervezet természetes velejárója. A vezetés feladata, hogy az 
értékteremtés és a kockázatok közötti egyensúlyt biztosítsa. Ennek eszköze, a szervezet 
minden szintjére kihatással bíró, kockázatkezelési tevékenység, amelynek során: 

• a kockázatkezelést felügyelő felső vezetés a szervezeti felelős segítségével 
meghatározza a kockázatkezelési elvárásokat, stratégiát, irányelveket, 

• az intézményvezető és a munkatársak felelnek a területüket érintő kockázatok 
megfelelő kezeléséért. 

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy minden egyes kockázati tényező esetében 
kerüljön meghatározásra az a tolerancia szint, tűréshatár, amellyel a vezetés irányt mutat, 
hogy az adott kockázattal kell-e foglalkozni, és hogyan, vagy annak viszonylag alacsony 
hatása, illetve kiküszöbölésének az elérhető eredményhez képest magas költsége miatt 
tudomásul veszi létezését, és „együtt él” vele. A vezetés kockázati tűrőképessége 
kockázatvállalási hajlandóságának mértékétől függ, de az egyes szervezetek esetében a 
kockázatvállalásnak esetenként jogszabályi korlátai is vannak (pl. gazdasági társaságban való 
részvétel). Ahhoz, hogy a kockázati tűrőképesség mértékét a vezetés megállapítsa, lehetőség 
szerint objektív mérőszámokkal és kockázati összegzéssel kell rendelkeznie: Pl. 

➢ A kockázati tényezők egy részének hatása közvetlen értékadatokkal mérhető (pl. 
az egyes mérlegsorokhoz, vagy bevételi, kiadási előirányzatokhoz kapcsolódó 
kockázatok esetében). Ezeknél a tűréshatár szintjét a lényegesség számviteli 
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elvének figyelembevételével viszonylag egyértelműen lehet megállapítani (pl. az 
adott mérlegsor, előirányzat összegének 1-3 %-a).  

➢ A kockázati tényezők egy másik, a szakmai tevékenységeket érintő részénél, 
ugyancsak jól kialakíthatók a megfelelő mérőszámok (pl. a pénztáros által tévesen 
kifizetett összegek előre rögzített – természetesen alacsony – százaléka, vagy az 
árukezelés során előforduló természetes veszteség mértéke). E téren ügyelni kell 
arra, hogy az egy tranzakcióra jutó értéknagyság felső határát is határozzák 
meg. 

➢ Egyes tevékenységek kockázatainál nem vagy csak nehezen alakíthatók ki a 
tűréshatár szintjei (pl. szerződéskötések, jogszabály értelmezések, ügyfél 
kapcsolatok stb.). Ezeken a területeken is törekedni kell arra, hogy lehetőség 
szerint a feladat ellátásáért felelős munkatárs által is értelmezhető követelményeket 
támasszanak (panaszok aránya, kötbérezések alakulása, határidő késedelem 
gyakorisága és mértéke stb.). 

Figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes folyamatokat érintő kockázatok tűréshatárait a 
vezetés úgy állapítsa meg, hogy azok együttes mértéke ne haladja meg a szervezet egészére 
meghatározott tűréshatárt. Ezért is fontos, hogy menetközben folyamatosan figyeljék az egyes 
kockázati tényezők, különösen a nagyobb hatású tényezők alakulását, hogy időbeni 
intézkedésekkel akadályozzák meg a szervezeti tűréshatár túllépését. 
A kockázati tűréshatárhoz szorosan kapcsolódik a „tolerancia szint”, ami azt a százalékos 
(esetleg abszolút számban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékű plusz-mínusz irányú 
eltérést a szervezet vezetése még megengedhetőnek tart az eredetileg kitűzött céltól. 
 
Az intézményvezető a meghatározott tűréshatárok figyelembevételével, a beazonosított 
kockázati tényezők rangsorát folyamatonként úgy alakítja ki, hogy egyértelműen láthatók 
legyenek a tűréshatár felett elhelyezkedő kockázati tényezők, amelyek kezelésével ebből 
következően foglalkozni kell (5. sz. melléklet). Az alacsony kockázati értékkel bíró kockázati 
tényezőknek a létezését, - amelyek a tűréshatár alatti elhelyezkedésük miatt nem igényelnek 
kezelést-, a szervezet vezetése tudomásul veszi.  
 
A szervezet vezetése részben a múltbeli tapasztalatokra, részben a kockázatok feltárása, 
azonosítása, felmérése és összegyűjtése során szerzett információkat felhasználva állapítja 
meg az egyes kockázati tényezők szervezeti és folyamatszintű tűréshatárait, valamint a 
tűréshatárokat meghaladó súlyú kockázatok kezelésének módját. 
A kockázati tűréshatár a kockázati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a 
szervezet vezetése mindenképpen válaszintézkedést tesz a felmerülő kockázatokra. Minél 
kevésbé elfogadható a vezetés számára egy kockázat bekövetkezése, annál nagyobb hangsúlyt 
kell fektetni a válaszlépések megtételére. A legmagasabb prioritású kockázati tényezőket 
szükségszerű folyamatosan figyelni, és a szervezet vezetésének magasabb szintjein 
foglalkozni velük.  
Fontos, hogy a tűréshatárok a szervezet minden szintjén ismertté váljanak, és az érintettek 
azonosuljanak velük, mert ez biztosítja az alapot a releváns kockázatok mennyiségi és 
minőségi méréséhez, valamint a szükséges válaszlépések meghozatalához. 
A szervezeten belül kialakított különböző szintű kockázati tűréshatárok nem kötöttek, és a 
vezetésnek megvan rá a lehetősége, hogy bármikor változtasson ezen, a pillanatnyi 
körülményektől függően. A kockázati tűréshatárokat a következő csoportok szerint lehet 
értelmezni:  
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• Szervezeti szintű kockázati tűréshatár – az egész szervezetre vonatkozó összes 
kockázat mértékét figyelembe véve kerül kialakításra. A vezetés megítéli a 
kockázatoknak való kitettség elfogadható mértékét, és egy általános tolerancia 
szintet határoz meg a szervezet egészének működése során felmerülő kockázatokra 
vonatkozóan. (Pl. a költségvetés kiadási főösszegének meghatározott %-a, és az 
attól való eltérés mértéke)  

• Delegált kockázati tűréshatár – a szervezet egészére megállapított kockázati 
tűréshatárt alapul véve kerül meghatározásra, hogy az egyes szervezeti 
folyamatokon a kockázatoknak még mekkora mértéke fogadható el. Ennek 
következménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglévő kockázat a 
magasabb szervezeti szinten már nem, vagy csak kisebb fenyegetettséget jelent (ez 
az önkormányzat egyes osztályainak, feladat végrehajtása során felmerülő 
kockázatokra vonatkozó kockázati tűréshatárt jelenti.)  

• Projekt kockázati tűréshatár – a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez 
tartozó projektek esetén, szükség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockázati 
tűréshatárok kialakítására. A projekt jellegétől, célkitűzésétől, illetve a 
megvalósítás időtartamától függően változhat a még elfogadhatónak ítélt kockázat 
mértéke. (Pl. a szerződésben foglaltak teljesítésével szembeni időarányos 
lemaradás mértéke értékben és/vagy határidőben.) 

A gyakorlati tapasztalatok alapján mindenképpen kezelendők azok a kockázatok, 
amelyeknek ugyan kicsi a bekövetkezési valószínűségük, de a hatásuk nagy. Ezzel 
szemben, azok a kockázatok, amelyeknek nagy a bekövetkezési valószínűségük, de a 
hatásuk minimális, nem feltétlenül kezelendők. Kivételt képez, ha év közben a gyakori 
bekövetkezés miatt a veszteség olyan mértékűvé válik, amely meghaladja az adott területre 
meghatározott tolerancia szintet.  
 
10. A kockázatokkal kapcsolatos válaszlépések (elfogadás, csökkentés, áthárítás, 
megszüntetés), a hozott intézkedések hatásának, hatékonyságának és gazdaságosságának 
felülvizsgálati módszere, a nyomon követés rendje 
 
A vezetésnek foglalkoznia kell a meghatározott tűréshatárok felett elhelyezkedő 
kockázatokkal.  

➢ A célokra gyakorolt veszélyességük alapján rangsorolni kell a kockázatokat 
aszerint, hogy melyek azok, amelyekkel azonnal foglalkozni kell, és melyek 
azok, amelyek kezeléséhez hosszabb időszakra van szükség.  
• A kockázati tényező kumulálódó, összegeződő hatása esetén – ha a 

reklamációk száma év közben növekedve közelít a vezetés által 
meghatározott mértékhez (arányhoz vagy darabszámhoz) –, az ügyintézők 
folyamatos képzésével lehet fokozatosan javítani a helyzeten. 

➢ Meg kell határozni – a lehetőségek függvényében – az adott szinten szükséges 
válaszlépéseket és a végrehajtásért felelős folyamatgazdákat. 

➢ Elő kell írni a folyamatgazdák számára – velük egyetértésben – a 
válaszlépésekkel kapcsolatos konkrét feladatokat, hatásköröket, rendelkezésükre 
bocsátva a végrehajtáshoz szükséges eszközöket, forrásokat. 

➢ Folyamatosan figyelemmel kell kísérni, hogy a végrehajtás meghozta-e a várt 
eredményt, és szükség esetén javaslatokat kell tenni a korrekciós intézkedésekre, 
amelyek lehetnek:  
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• közvetlen hatású intézkedések (stratégiai, szervezeti intézkedések a 
kockázatok elkerülésére, bekövetkezési gyakoriságuk csökkentésére), illetve 

• közvetett hatású intézkedések (kockázatkezelés integrálása a szervezeti 
kultúrába, hatékony belső ellenőrzési és követési rendszer kiépítése), 
valamint 

• a kockázatok által nyújtott lehetőségek kihasználása. 
 

Mindezek a tevékenységek együttesen oda kell, hogy vezessenek, hogy a kockázatok hatását 
az adott szintre meghatározott tűréshatár alá szorítsák, esetleg meg is szüntessék. Fontos, hogy 
minden lépést megfelelő részletességgel úgy dokumentáljanak, hogy abból derüljön ki 

• a vezetés stratégiai céljai és a kockázattűrő képessége közötti összhang megléte, 
vagy hiánya, 

• a válaszlépésnél milyen módon vették figyelembe a kockázat egyéb kihatásait (pl. 
különböző stratégiai célokra stb.), és ez milyen eredménnyel járt, 

• a válaszlépések után a kockázat „maradványértéke” a tolerancia szinten belülre 
került-e, vagy további lépésekre van szükség a kitűzött célok eléréséhez. 

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszközökkel, amelyekkel képes a szervezet működését 
érintő, negatív hatású kockázatos eseményeket felismerve, azokat racionálisan csoportosítva, 
egyidejűleg meghatározni a szükséges válaszlépéseket. A kockázati válaszlépések azt a 
megoldást jelentik, amilyen módon a vezetés reagál a felismert kockázatokra. A 
válaszlépések meghatározása során a hangsúlyt az adott pillanatban legalkalmasabb 
kockázatkezelési alternatíva kiválasztására kell helyezni. 
A kockázati tűréshatár felett elhelyezkedő minden egyes kockázat esetében, a válaszlépésnek 
tükröznie kell a szervezet vezetési filozófiáját, tolerancia szintjét, valamint a közérdek 
képviseletét. A vezetésnek ezért, a válaszlépés melletti döntés meghozatalakor, figyelemmel 
kell lennie arra, hogy az adott kockázat  

• milyen mértékű hatást gyakorol a szervezetre,  
• a célhierarchia melyik szintjét érinti,  
• melyik folyamatba van beágyazva,  
• milyen anyagi ráfordítással jár a választott megoldás és  
• milyen eredményt várnak a válaszlépéstől stb.  

A kockázatkezelési intézkedéseket várható kockázatcsökkentő hatásuk és megvalósítási 
költségük összevetésével kell értékelni.  
 
A kockázatkezelés főbb módszerei, amelyeket az egyes kockázatok típusától, jellegétől, 
súlyától függően egyidejűleg és/vagy egymás mellett alkalmazhat a vezetés, az alábbiak: 

 
a) A kockázat megszüntetése, elkerülése  
Alapvetően a kockázati események bekövetkezésének kivédését, illetve a gyors 
felfedezését szolgáló eljárásokat foglalja magában. Akkor alkalmazandó, ha az adott 
kockázati tényező gyakran következik be, és bekövetkezése esetén a hatása jelentős. 

• A kockázatkezelési akciók célja csak kivételes esetekben (egyedi ügyekben, pl. 
konkrét szerződéses kapcsolatban) lehet a kockázat teljes megszüntetése, ami azt 
jelenti, hogy az adott kockázat, a megfelelő válaszlépés eredményeként, többé nem 
fordul elő.  

• Az elkerülés egyik formája a kockázatos tevékenység megszüntetése, ami azonban 
az állami tevékenységek (folyamatok) megszüntetésének, áthárításának jogszabályi 
korlátai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazható. Lehetséges ez a 
megoldás viszont az intézmény önként vállalt feladatainál. 
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b) A kockázat csökkentése 
A legtöbb kockázat esetében alkalmazható módszer, amelynek a célja általában, a 
kialakított módszerek, technikák és eszközök alkalmazásával, a kockázatelemzés 
eredménye alapján megfogalmazott kockázati kitettség csökkentése, a menedzsment által 
tudatosan vállalható kockázati kitettség (tűréshatáron belüli) szintjére. Irányulhat a 
kockázat bekövetkezési valószínűségének befolyásolására, hogy az adott kockázat be se 
következzen (pl. lobbizás a szabályozó befolyásolására), a kockázat bekövetkezésének 
lehetőségére való felkészülésre (a várható hatás mértékének meghatározása), azon 
keresztül a reagáló képesség növelésére, illetve a kockázatok hatásának mérséklésére, a 
folyamatokba beépített kontrollok felhasználásával: 

• nem kívánt következménnyel járó kockázat realizálódásának lehetőségét korlátozó 
megelőző kontrollok (a feladatok szétválasztása vagy egyes tevékenységek 
ellátására csak meghatározott személyek felhatalmazása),  

•  realizálódott, nem kívánt kockázat következményeit helyrehozó korrekciós 
kontrollok (kisegítő megoldást nyújtanak a kár vagy veszteség csökkentésére 
alternatív lehetőségek felmutatásával), 

• egy meghatározott következmény elérését biztosító, iránymutató kontrollok, 
(általában egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét, követendő lépéseit, 
időbeni ütemezésüket tartalmazó eljárásrendek, előírások vagy vezetői utasítások),  

• a nem kívánt események bekövetkezése okait feltáró kontrollok, (amelyek 
utólagos jellegük miatt, a jövőbeni hasonló hiányosságok ismétlődésének 
megakadályozására alkalmasak). 

 
c) A kockázat megosztása, áthárítása 
Ebben az esetben a kockázat bekövetkezésének valószínűsége nem csökken, hatása nem 
változik, azonban a kockázatviselő személye módosul.  
A költségvetési szervek (különösen a kisebb szervek) működésének több területén 
alkalmazható megoldás, amely – többek között – magában foglalja 

• a kiszervezést, amikor az elvégzendő feladatot arra specializálódott szervezettel 
végeztetik el (pl. pályázatírás stb.), 

• a diverzifikációt, amikor a feladat ellátását, annak struktúrája alapján osztják meg, 
• a biztosítást, amikor a tevékenység ismert kockázatának bekövetkezési hatását a 

biztosítóval kötött szerződés révén mérséklik.  
 

d) A kockázat elviselése, elfogadása  
Alkalmazása esetén a vezetés dönthet úgy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockázat 
csökkentésére, mert  

• a szervezet kialakult működési rendjében az adott kockázat hatásának 
kiküszöbölése vagy csökkentése többe kerülne, mint a kockázatos tevékenységből 
származó lehetséges kár, vagy  

• a kockázatkezelés személyi, technikai akadályokba, idő-, illetve anyagi korlátba 
ütközik. 

Amennyiben a szervezet vezetése az elfogadás mellett dönt, akkor is célszerű 
kidolgozni egy tervet a kockázati tényező bekövetkezési hatásainak kezelésére. A 
kockázatok rendszeres újraértékelése során azonban a nem kezelt kockázatokat is újra 
kell értékelni. 

A negatív eseményeket, mint a működéssel együtt járó, annak valamilyen hibájából következő 
kockázatot, teljes hatásában „bruttó módon”, és maradvány értéken „nettó módon” is értékelni 
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kell. A két szempontból együttesen következik, hogy nagy figyelmet kell fordítani a 
költséghatékonyságra, tehát arra, hogy egy kockázat elhárítása ne kerüljön többe, mint a 
bekövetkezése miatti kár. A legszélsőségesebb kockázatoktól eltekintve (pl. emberi élet 
veszélyeztetése), általában elég, ha a kockázat mértékét a szervezet vezetése által 
meghatározott tűréshatáron belülre szorítják. 
Ahhoz, hogy a kockázatkezelési tevékenység hatékonyságát mérni tudjuk, meg kell határozni, 
hogy a tevékenység végzésének kapcsán milyen közvetlen és közvetett költségek merülnek 
fel. 
 Közvetlen költségek, a teljesség igénye nélkül: 

• a tevékenységben résztvevő valamennyi munkatárs bérköltsége, 
• külső szakértők/tanácsadók részére történő kifizetések, 
• a működtetéshez szükséges beruházások költsége (infrastruktúra kiépítése, 

módszertan kifejlesztése vagy megvásárlása, szoftverek beszerzési költsége stb.), 
• az alkalmazott módszer működtetésében résztvevő munkatársak oktatásával és 

továbbképzésével kapcsolatban felmerülő költségek, 
• a rendszer működtetésével kapcsolatban közvetlenül felmerülő anyag, illetve 

anyagjellegű költségek (papír, nyomtatás költségei stb.), 
• egyéb költségek.  

Közvetett költségek, ugyancsak a teljesség igénye nélkül: 
• a kockázatkezelési tevékenységre jutó általános költségek, 
• a kockázatelemzés eredményeként megfogalmazásra kerülő kockázatcsökkentő 

cselekvési program megvalósításának költségei. 
A költségek meghatározása után kell a kockázatkezelési tevékenységből származó 
haszonkategóriákat definiálni, amelyek lehetnek 

• a nem kívánt következmények elkerülése (ilyen következmény lehet például egy 
nem a valós igényeket figyelembe vevő projekt megvalósítása). 

• a biztonság és minőség megteremtése, amelynél a kockázatelemzés segítségével 
elérhető, hogy az adott tevékenység elvégzése pontosan a megkívánt igényeknek 
megfelelő legyen, azaz annál sem jobb, sem rosszabb minőségű ne legyen. 

• az adott feladat illetve projekt megvalósításához szükséges idő- és 
költségelőirányzat betartása. 

• a különböző stratégiai, vagy más típusú mutatószámok célértékének elérése. 
 
Az Intézménynél a kockázatokra adandó válaszreakciók felelősei a következők: 

(1)   A kiemelkedő jelentőségű kockázatok kezelésért felelős az intézményvezető, a 
válaszintézkedések kiválasztásában támaszkodhat a belső ellenőrzés ajánlásaira, 
javaslataira. 

(2)   A választott intézkedés, válaszreakció hatását is szükséges felmérni, a felmérés 
eredményét szükséges összevetni az adott művelettel, tevékenységgel kapcsolatos 
eredetileg tervezett végeredménnyel. 

(3)   A kiemelten nagy kockázatú tevékenységek esetében az intézményvezető intézkedik a 
legmagasabb kockázatú terület/tevékenység ellenőrzéséről (preventív ellenőrzés), 
folyamatos jelentést, beszámolót kér vagy helyszíni vizsgálatot tart, vagy felkéri a 
belső ellenőrzést vizsgálat elvégzésére. 

 (4) A folyamatba épített ellenőrzés hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal 
kialakítása. Az ellenőrzési nyomvonal kiépítése alapján lehet a megfelelő 
kockázatelemzési tevékenységet ellátni.  
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Az integrált kockázatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha  
• a kockázatkezelési tevékenységet integrálják az adott szervezet folyamataiba,  
• a megfogalmazott kockázatcsökkentő cselekvési programot következetesen 

végrehajtják, illetve végrehajtatják, 
• a kockázatcsökkentő cselekvési program végrehajtását ellenőrzik, szükség esetén a 

szükséges beavatkozásokat megteszik, 
• a kockázatelemzés eredményeinek szükség szerinti gyakorisággal történő 

aktualizálását, és ez alapján a kockázatcsökkentő cselekvési program módosítását, 
végrehajtják, 

• a lezárult kockázatcsökkentő cselekvési programokat értékelik. 

Az egyes kockázati tényezők csökkentése érdekében hozott intézkedések 
megvalósításának nyomon követése 
Az irányítás/vezetés utolsó fázisa az ellenőrzés, a visszacsatolás, amely megmutatja a döntést 
hozó, feladatot kiadó, intézkedést foganatosító vezető számára, hogy a tényleges tevékenység 
során a végrehajtás az általa megszabott módon történt-e vagy sem, s ha nem, ez milyen 
okokra vezethető vissza. Ennek kell érvényesülnie az integrált kockázatkezelési 
tevékenységnél is. A kockázatkezelési akciók megfogalmazásával még nem ér véget a 
kockázatkezelési tevékenység. Az akciókat végre is kell hajtani, folyamatosan nyomon kell 
követni a végrehajtás aktuális állapotát, ha szükséges, menet közben be kell avatkozni, és az 
időszak végén a terv-tény elemzést is el kell végezni. A nyomon követés alapvetően arra 
szolgál, hogy a vezetés információkhoz jusson arról, hogy a végrehajtás során megvalósultak-
e azok a célok, amelyeket kitűztek, betartották-e a szabályzatokat, eljárásrendeket, a teljesítés 
az előírt követelményekkel összhangban történt-e stb. A tett intézkedések nyomon követése a 
következőképpen oldható meg: 
 

a) Kockázatvizsgálattal, amikor egy kifejezetten erre a célra alakult „munkacsoportot” 
hoznak létre (akár szervezeten belüli, akár szervezeten kívüli tagokból) azzal a 
feladattal, hogy vizsgálja meg  
• a szervezet összes tevékenységének a fő célkitűzésekkel való kapcsolatát, és az 

azokhoz tartozó kockázatok megállapításának helytállóságát,  
• a kockázatok felmérésekor, továbbá a kockázatkezelés keretében hozott 

intézkedéseknek, válaszlépéseknek a kockázatok kezelésére való alkalmasságát, és  
• a vezetés által kitűzött célok elérésének mértékét.  
• A „munkacsoport” alapvető munkamódszere az érintett területek munkatársaival 

folytatott, önértékelésre alapozott interjú, illetve célirányosan szerkesztett kérdőív, 
és az azt követő helyszíni vizsgálat, megfigyelés, folyamatkövetés, amelyek 
alapján elemezni lehet az intézkedések hatását, eredményességét, hatékonyságát, 
és rá lehet mutatni azokra a területekre, ahol az intézkedés nem volt kellően 
hatékony, és a nem megfelelő gyakorlat okaira is. A szerzett információk, 
tapasztalatok alapján meg lehet határozni azokat a továbbra is kockázatos 
területeket, amelyek további vizsgálatot igényelhetnek.  

 
b) Kockázat-felülvizsgálati tevékenység révén, amely a kockázatkezelő javaslatok 

alapján kialakított program végrehajtásának nyomon követése. Ennek során  
• át kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockázatot megfelelően 

azonosítottak és rangsoroltak), 
• hatáselemzést kell végezni (a kockázatkezelésre alkalmazott válaszlépés a 

legmegfelelőbb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),  
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• a hatáselemzés alapján dönteni kell a beavatkozások módjáról,  
• meg kell határozni a szükségesnek tartott módosításokat,  
• el kell rendelni a módosítások végrehatását,  
• közzé kell tenni a módosításoktól várt eredményeket. 

 
c) Az Intézménynél is alkalmazott eljárás: a terv-tény elemzés, melyet a 

kockázatcsökkentő cselekvési program végrehajtását követően kell elvégezni, és 
amelynek célja, a végrehajtást követő állapot összehasonlítása a végrehajtást megelőző 
állapottal, illetve a tervezett céllal, amely egyúttal input adatokat szolgáltat a 
kockázatkezelési tevékenység befejezéseként elvégzendő költség–haszon elemzéshez 
is. Ennek során különösen ki kell térni arra, hogy  
• hogyan teljesült a program végrehajtása, ennek következtében,  
• hogyan változott meg az aktuális kockázati tényezők listája,  
• a program végrehajtása ellenére bekövetkezett kockázatoknak mik az okai, 
• az elemzés alapján milyen tanulságok, illetve következtetések vonhatók le. 

 
11. Az integrált kockázatkezelés teljes folyamatának felülvizsgálata 

 
Az általános követelmény az, hogy a helyi körülményekre tekintettel kialakított 
kockázatkezelést, az adott területen bekövetkező változásokhoz folyamatosan hozzá kell 
igazítani, és időközönként felül kell vizsgálni, hogy az alkalmazott kockázatkezelési 
módszerek megfelelően segítik-e a szervezet működését, feladatellátását, céljai elérését.  
Az Intézmény a beazonosított kockázatokat évente legalább egyszer felülvizsgálja, az 
ellenőrzési nyomvonalak felülvizsgálatával egyidejűleg. 
A felülvizsgálat során alapvetően a következőkre célszerű kitérni: 

• Az adott kockázatra vonatkozóan megfogalmazott feladatok közül, mely feladatok 
kerültek végrehajtásra.  

• A végre nem hajtott feladatok esetében mik voltak az elmaradás okai. 
• A végrehajtás során megtörtént-e a kockázatelemzés aktualizálása. 
• A végrehajtás alatt merültek-e fel újabb kockázatok. 
• Milyen költségek merültek fel a végrehajtással kapcsolatban, és az esetleges 

költségek milyen okokra vezethetők vissza. 
• A tényleges költségek hogyan viszonyultak a kockázatkezeléstől várt 

eredményhez. 
• A felülvizsgálat alapján milyen újabb tapasztalatokhoz jutottak, és azokat hogyan 

lehet a továbbiakban a kockázatkezelés hatékonyságának növelése céljából 
hasznosítani. 

A kockázati nyilvántartás kialakításához kért adatszolgáltatás adattartalmát a 3. számú 
melléklet táblázata szemlélteti. 
 
12. Az integrált kockázatkezelés időtartama 
 
A kockázatelemzési tevékenység egyik specialitása, hogy az adott szervezetet körülvevő külső 
környezet és belső adottság folyamatos változásából adódóan, a kockázatok is 
megváltozhatnak. Ezért rendkívül fontos a kockázatelemzés eredményeinek rendszeres 
időközönként történő aktualizálása. Mindenképpen ajánlott az aktualizálás elvégzése, ha az 
elemzés alapjául szolgáló feltételrendszerben, például a szabályozási környezetben alapvető 
változás áll be. Erre az egyes kockázatokkal kapcsolatos tevékenység egyedi elemzésekor is 
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sor kerülhet. Szükséges azonban a kockázatkezelés, mint folyamat, időszakonkénti átfogó 
felülvizsgálata is, amely a belső kontrollokra alapozottan történhet: 

• a kockázatokkal kapcsolatos nyilvántartási rendszerben lévő információknak,  
• a folyamatokban résztvevő munkatársak önértékelésének,  
• az adott kockázatok kezelésére feljogosítottak által készített jelentésekben 

foglaltaknak, és  
• a belső ellenőrzés, valamint a külső ellenőrző szervek jelentéseinek 

hasznosításával. 
A költségvetési szerv integrált kockázatelemzési- és kezelési folyamatai időszakonkénti 
felülvizsgálatának célja a kockázati környezet változásának nyomon követése a fentebb 
felsorolt információk birtokában. 

• Első lépésként, a korábban feltárt és összeállított kockázati tényező listában szereplő 
kockázatokat egyenként kell áttekinteni. Ennek eredménye alapján megállapítható, 
hogy a feltárt kockázat továbbra is fennáll-e, és ha igen, akkor változatlan tartalommal, 
vagy szükségessé vált-e a tartalom módosítása. Ugyancsak e fázis feladata annak 
kiderítése, hogy az előző elemzés eredménye óta jelent-e meg új kockázati tényező. 

• A második lépés a módosított kockázati lista értékelése. Az értékelés két részre 
osztható: egyrészt át kell tekinteni, hogy a korábbi kockázatelemzés során tett 
értékelések – az időközben beérkezett információk alapján – mennyiben változtak 
meg, másrészt el kell végezni az aktualizálás során feltárt új kockázati tényezők 
értékelését, ami magában foglalja az értékelés eredménye alapján a kritikus tényezők 
aktualizálását, szükség esetén új kockázati prioritások meghatározását, a szervezet 
kockázati tűrőképességének megváltoztatását. 

• A harmadik lépés az aktualizált, kritikus tényezők kezelésére irányuló, 
kockázatcsökkentő cselekvési program áttekintése. Az áttekintés során először a 
korábbi kockázatelemzés elvégzésekor megfogalmazott javaslatokat kell módosítani, 
ha a kritikus tényező tartalma megváltozott. Ezt követően, az aktualizálás 
eredményeként kiválasztott, új kritikus kockázati tényezőkre kell a kockázatkezelő 
javaslatokat megfogalmazni. Meg kell bizonyosodni a szervezeten belül működő 
kontrolltevékenységek hatékonyságáról, hogy megfelelően tudják-e csökkenteni a 
felmerülő kockázatok hatását, bekövetkezésük valószínűségét, továbbá, hogy szükség 
van-e új kontrolltevékenységek bevezetésére, a meglévők kibővítésére, vagy éppen 
kiiktatásukra, megszüntetésükre. 

 
Az integrált kockázatkezelés felülvizsgálatával szembeni követelmény, hogy 

• a kockázatkezelés minden aspektusa legalább 4 évente felülvizsgálatra kerüljön, 
• a meghatározott kockázatok megfelelő gyakorisággal átértékelésre kerüljenek, 
• az újonnan jelentkező kockázatok, vagy az ismert kockázatok szintjének változása 

a megfelelő szintű vezetés tudomására jusson, hogy intézkedhessenek a kezelés 
módjáról. 

A felülvizsgálat során kiemelt figyelmet kell fordítani a visszacsatolásra. Ez egy adott 
kockázattal kapcsolatban, a megszerzett korábbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. A 
felülvizsgálat alkalmával ezek felhasználása, beépítése adott kockázati tényező ismételt 
megjelenése esetén, tovább csökkenti a kockázat negatív hatását, újbóli előfordulásának 
esélyét. 
A kockázatok felülvizsgálata során a kockázatok felmérésénél, azonosításánál, és a szervezet 
kockázatprofiljának meghatározásánál alkalmazott eljárást kell követni. 
Az integrált kockázatkezelési tevékenység nyomon követéséhez kiegészítésként 
felhasználhatók a belső ellenőrzés tapasztalatai is.  
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A felülvizsgálatok során feltárt hiányosságok mielőbbi kijavítása szükséges, illetve a 
hatékonyabb feladatellátást biztosító módszerek és eszközök lehetőség szerinti 
bevezetése. 
Az integrált kockázatkezelési tevékenység felülvizsgálata, egyrészt a konkrét kockázatok 
beazonosítására, kezelésének gyakorlati tapasztalataira, másrészt a kockázatkezelési 
tevékenység folyamatának (eljárási rendjének) egyes elemei működtetésére terjed ki. A 
vezetés által szükségesnek tartott intézkedések ebből következően egymással ugyan 
összefüggenek, de mégis megfelelő módon szétválaszthatók. 
Az egyedi kockázatok beazonosításánál az intézkedéseknek arra kell irányulniuk, hogy 
amennyiben szükséges 

➢ a kockázat mérséklésére előírt válaszlépést változtassa meg, ha az nem hozta a várt 
eredményt,  

➢ végezzék el a költség–haszon elemzést, a lehetséges válaszlépések megalapozásához 
a legkedvezőbb megoldás kiválasztása céljából, 

➢ a már megszűnt, de még mindig kezelendőként nyilvántartott kockázatot ki kell 
vezetni a nyilvántartásból,  

➢ a költségek csökkentése céljából, a kezelés következtében a kockázati tűréshatár alá 
szorított hatású kockázat kezelését hagyják el. 

 
Mind a konkrét kockázatok, mind a kockázatkezelési folyamat elemeinek felülvizsgálatát 
követően, a meghozott intézkedéseknek a konkrét feladat meghatározása mellett, meg kell 
jelölniük az érintettek körét, az intézkedések végrehajtásáért felelős személyt és a végrehajtás 
határidejét, egyidejűleg meg kell teremteniük a végrehajtáshoz szükséges feltételeket az 
eszközök rendelkezésre bocsátásával, a jogosultság és hatáskör biztosításával. Meg kell 
győződni, hogy a hozott intézkedéseket az előírt formában és tartalommal, a megjelölt 
határidőre végrehajtották-e, s ha az esetleges elmaradásnak, késedelemnek nincs elfogadható 
magyarázata, a mulasztást szankcionálni kell. 

13. Csalás, korrupció 

Kiemelt figyelmet kell fordítani a szervezeteken belül a súlyosabb szervezeti integritást 
sértő események (csalás illetve korrupció), mint kiemelt kockázatok kezelésére. 
Az államháztartás területén előforduló súlyosabb szervezeti integritást sértő események 
minősített eseteit jelentik a tudatosan elkövetett szabálytalanságok (csalások, korrupciók), 
amelyeket a szervezetre gyakorolt rendkívül veszélyes, kárt okozó jellegük és tartalmuk miatt, 
kiemelten kell kezelni. A csalás és a korrupció magas prioritású kockázati tényező, mert 
azokat a munkatárs szándékosan, tudatosan, többnyire valamilyen előny saját részre való 
megszerzése céljából követi el. E kockázatoknál az integrált kockázatkezelés során a 
megelőzésre, a megakadályozásra kell fektetni a hangsúlyt.  A szándékos szervezeti integritást 
sértő események körébe tartozik: 

➢ a csalás,  
➢ a sikkasztás,  
➢ a partnerrel, ügyféllel való összejátszás,  
➢ a megvesztegetés,  
➢ a szándékosan szabálytalan kifizetés,  
➢ a nyilvántartások tudatosan meghamisított vezetése.  

A szándékosan elkövetett szervezeti integritást sértő események bekövetkezéséhez a 
következő három feltétel együttes meglétének kell fennállnia (szabálytalansági háromszög):  
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o a lehetőségnek, amely adódhat a külső körülményekből is, de alapvetően a
szervezeti tényezőkre, a vezetés nem megfelelő szabályozó és szankcionáló
gyakorlatára vezethető vissza,

• a hozzáállásnak, ami a feladatot ellátó munkatárs (beosztott, vezető) tudatos
magatartásából fakad, és

• a „kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellátó tudatosan kihasználja a
lehetőséget, és alkati tulajdonságai és/vagy egyéni, családi problémái (főképp
anyagi) miatt, szándékosan követi el a szervezeti integritást sértő eseményt.

Amennyiben mindhárom feltétel együttesen fennáll, akkor nagy a valószínűsége annak, hogy 
a munkatárs szándékos szervezeti integritást sértő eseményt követ el. 

Az Intézményen belüli korrupció, főképpen az állampolgárokkal való kapcsolatok 
(kifizetés, befizetés, szerződés, okmánykezelés, jogalkalmazás stb.), és a köztulajdon 
kezelése (ingatlan, pénz, eszköz, forrás, információ) területén következhet be. 
Megelőzésére került bevezetésre az etikai kódex, illetve kialakításra került az integritást 
sértő események kezelésének eljárásrendjéről szóló szabályzat.  

14. Szervezeti integritást sértő események kezelése a kockázatkezelés során

Az integritás befolyásmentes, feddhetetlen, a jogszabályi előírásoknak, belső szabályoknak, 
valamint a szervezeti célkitűzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelő magatartás, 
szervezeti működés. 
Az integritási kockázat olyan integritást sértő eseményhez kapcsolódó kockázat, amely a 
személyek, a szervezet és a köztük lévő kapcsolatrendszerek vonatkozásában érvényesül, az 
értékek és normák megsértéséhez kötődik.  
Integritáskontrollok a szervezet azon eszközei, amelyekkel a meghatározott értékrendszerének 
érvényesülését a mindennapi feladatellátás során elősegíti, kikényszeríti (pl.: jogszabályok, 
szabályzatok, etikai kódex). 
A szervezeti integritást sértő események kezelésére vonatkozó belső szabályzat előírásait az 
integrált kockázatkezelési feladatok ellátása során is alkalmazni kell.  

III. Záradék

Az Integrált kockázatkezelés eljárásrendjéről szóló belső szabályzat hatálya kiterjed a 
Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjára. 

Az integrált kockázatkezelésének eljárásrendjéről szóló belső szabályzat előírásait 2020. 
január első napjától kell alkalmazni. Hatálybelépéskor a korábbi szabályzat hatályát veszíti. 

Zalaszentgrót, 2020.01.02. 

 .......................................................... 

intézményvezető 
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1. számú melléklet 

Az intézményt érintő lehetséges kockázatok, 
kétféle csoportosításban  

KÜLSŐ 
KOCKÁZATOK 

Lehetséges megnyilvánulás és hatás 

Infrastrukturális Az infrastruktúra elégtelensége vagy hibája megakadályozhatja a 
normális működést. 

Gazdasági Kamatláb-változások, árfolyam-változások, infláció negatív hatással 
lehetnek a tervekre. 

Jogi és szabályozási 
A jogszabályok és egyéb szabályok korlátozhatják a kívánt 
tevékenységek terjedelmét. A szabályozások nem megfelelő 
megkötéseket tartalmazhatnak. 

Környezetvédelmi A környezetvédelmi megszorítások a szervezet működési területén 
korlátot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek. 

Politikai 
Egy kormányváltás megváltoztathatja a kitűzött célokat. Egy 
szervezet tevékenysége magára vonhatja a politika érdeklődését vagy 
kiválthat politikai reakciót. 

Piaci Versenyhelyzet kialakulása vagy szállítói probléma negatív hatással 
lehet a tervekre. 

Elemi csapások 
Tűz, árvíz vagy egyéb elemi csapások hatással lehetnek a kívánt 
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrófavédelmi terv 
elégtelennek bizonyulhat. 

PÉNZÜGYI 
KOCKÁZATOK 

Lehetséges megnyilvánulás és hatás 

Költségvetési A kívánt tevékenység ellátására nem elég a rendelkezésre álló forrás. 
A források kezelése nem ellenőrizhető közvetlenül.  

Csalás vagy lopás Eszközvesztés. A források nem elegendőek a kívánt megelőző 
intézkedésre. 

Biztosítási Nem lehet a megfelelő biztosítást megszerezni elfogadható költségen. 
A biztosítás elmulasztása. 

Tőke beruházási Nem megfelelő beruházási döntések meghozatala. 

Felelősségvállalási A szervezetre mások cselekedete negatív hatást gyakorol, és a 
szervezet jogosult kártérítést követelni. 
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TEVÉKENYSÉGI 
KOCKÁZATOK Lehetséges megnyilvánulás és hatás 

Működés-stratégiai Nem megfelelő stratégia követése. A stratégia elégtelen vagy 
pontatlan információra épül. 

Működési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitűzések. A célok csak részben 
valósulnak meg.  

Információs A döntéshozatalhoz nem megfelelő információ a szükségesnél 
kevesebb ismeretre alapozott döntést eredményez. 

Hírnév 
A nyilvánosságban kialakult rossz hírnév negatív hatást fejthet ki. 
Például a kialakult rossz megítélés csökkentheti a kívánt tevékenység 
terjedelmét. 

Kockázat-átviteli Az átadható kockázatok megtartása, illetve azok rossz áron történő 
átadása. 

Technológiai 
A hatékonyság megtartása érdekében a technológia 
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technológiai üzemzavar 
megbéníthatja a szervezet működését. 

Projekt 
A megfelelő előzetes kockázatelemzés, hatástanulmány nélkül 
készült el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesülnek a 
költségvetési vagy funkcionális határidőre. 

Újítási Elmulasztott újítási lehetőségek. Új megközelítés alkalmazása a 
kockázatok megfelelő elemzése nélkül. 

EMBERI ERŐFORRÁS 
KOCKÁZATOK Lehetséges megnyilvánulás és hatás 

Személyzeti A hatékony működést korlátozza, vagy teljesen ellehetetleníti a 
szükséges számú, megfelelő képesítésű személyi állomány hiánya. 

Egészség és biztonsági Ha az alkalmazottak jó közérzetének igénye elkerüli a figyelmet, a 
munkatársak nem tudják teljesíteni feladataikat. 
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Más csoportosításban 
Kockázati csoportok Lehetséges kockázatok 
A szakmai 
feladatellátással 
kapcsolatos 
kockázatok 

- A szakmai feladatellátást szabályozó belső szabályzatok, utasítások 
nincsenek összhangban a stratégiai és a rövid távú tervekkel 

- A szakmai feladatellátásra vonatkozó belső szabályzatokat, 
utasításokat nem tartják be 

A szabályozásból és 
annak változásából 
eredő kockázatok 

- A jogi szabályozási, politikai-gazdasági stb. környezeti 
változásokat nem követik a belső szabályozások 

- Az új feladatokhoz, környezeti változásokhoz kapcsolódó belső 
szabályzatok egyáltalán nem készülnek el, csak hiányosan 
készülnek el, vagy nem időben készülnek el 

- A szakmai és adminisztratív feladatokat befolyásoló szabályok túl 
bonyolultak 

- A szakmai és adminisztratív feladatokat befolyásoló jogi vagy belső 
szabályozási környezet túl gyakran változik, folyamatos 
bizonytalanságot eredményezve ezzel  

- Szabályozás és gyakorlat különbözik 
- Eltérő jogszabály-értelmezés és/vagy alkalmazás az egyes 

intézményeknél 
- Lassú a szabályozás változásáról szóló információ átültetése a 

gyakorlatba  
- Szervezet nem időben értesül a vonatkozó szakmai jogszabályok 

teljes köréről / azok változásáról  
- Szakpolitikai stratégia gyakran változik 

A koordinációs és 
kommunikációs 
rendszerekben rejlő 
kockázatok 

- Az egyes szervezeti egységek közötti koordináció és kommunikáció 
nem biztosított 

- A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek 
- A munkatársak nem kommunikálnak egymással, nem működik a 

felülről lefelé, illetve az alulról felfelé történő kommunikáció 
A külső 
szervezetekkel való 
együttműködésben 
rejlő kockázatok 

- A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztratív feladatok 
ellátásához szükséges adatokat, információkat a partnerek nem 
bocsátják időben rendelkezésre 

- A partner szervezetektől érkező adatszolgáltatás hiányos, nem 
megbízható, nem megalapozott 

- A partner szervezetekkel folytatott kommunikáció nem megfelelő 
A partner 
szervezetek 
változásából eredő 
kockázatok 

- A partner szervezetek előre nem látható változásai negatívan 
befolyásolják a szakmai vagy adminisztratív feladatok ellátását 

- A partner szervezetek változásairól nem értesül időben a szervezet, 
ami negatív következményekkel jár a szakmai vagy adminisztratív 
feladatok ellátására 

Tervezésből, 
pénzügyi és egyéb 
erőforrások 
rendelkezésre 
állásából eredő 
kockázatok 

- A stratégiai és rövid távú feladattervek, illetve a költségvetési 
tervek nincsenek összhangban a jogi szabályozási előírásokkal, a 
tulajdonosi elvárásokkal, és célkitűzésekkel; a tervek nem 
számolnak a tervek végrehajtását akadályozó kockázatokkal, a terv 
nem tartalmaz tartalékokat 

- A feladatok, erőforrások és kapacitások változását a tervezésnél 
nem veszik figyelembe 

- A költségvetési források esetleges csökkenését, az előre nem látható 
pénzügyi krízisek bekövetkezésének lehetőségét nem veszik 
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figyelembe a tervezés során  
- A szakmai és adminisztratív feladatok ellátásának erőforrás 

szükséglete (pénzügyi, fizikai, egyéb) nem biztosított, vagy nem a 
megfelelő mennyiségben és minőségben biztosított 

- Források nem állnak rendelkezésre a kifizetés időpontjában 
- A likviditási előrejelzés nem megfelelő (késik, pontatlan) 
- A betervezett kötelezettségvállalás nem valósul meg 

Az irányítási és a 
belső 
kontrollrendszerben 
rejlő kockázatok 

- A szervezet vezetői nincsenek tisztában a stratégiai és rövid távú 
célokkal 

- A szervezet vezetői nem mutatnak etikus magatartást munkájuk 
során 

- A tervezést, működést, beszámolást, stb. befolyásoló tulajdonosi 
döntések nem születtek meg, vagy a szervezet tagjai számára nem 
ismertek 

- A belső kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, 
monitoring, stb.) hiányoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelően 
működnek 

- A korábbi ellenőrzések során tett javaslatokat a vezetőség nem vette 
figyelembe 

- Jelentéstételi határidők elmulasztása 
- Szakmai tapasztalat hiánya a munkatársak körében 
- Az integritást sértő események kezelésének eljárásrendje nem 

megfelelő, vagy nincs 
- Formális kontrollok lassítják a folyamatot 
- Korrupció veszélye a közbeszerzésben 

A humánerőforrás-
gazdálkodásban rejlő 
kockázatok 

- A szakmai és adminisztratív feladatok ellátására nem áll 
rendelkezésre elegendő munkaerő-kapacitás  

- A rendelkezésre álló munkaerő nem rendelkezik megfelelő 
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal 

- Új munkatársak felvétele korlátozott, betanításukra nincs megfelelő 
lehetősége (kapacitás, idő) 

- A szervezet munkatársai nem azonosulnak a szervezeti etikai 
szabályokkal 

- A munkatársak feladat- és felelősségi köre nem kellően 
részletes/meghatározott, nem megfelelően elhatárolt, nem 
megfelelően kommunikált 

- A munkaerő-felvételnek nem megfelelő a gyakorlata, ezáltal nem 
biztosított a minőségi munkaerő, megfelelő időben történő 
rendelkezésre állása 

- A szervezet motivációs és bérpolitikái nem készültek el, hiányosak, 
nem megfelelőek, nem illeszkednek az aktuális szervezeti célokhoz 

- A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, 
esetleg „diszkriminatív” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti 
egységek / munkavállalók részesülnek képzésben) 

- Magas fluktuáció 
- A munkavégzéshez szükséges technikai / fizikai erőforrások nem 

állnak megfelelően rendelkezésre 
- Összeférhetetlenségi követelmények teljesítése nehézségekbe 

ütközik 
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A megbízható 
gazdálkodást és a 
pénzkezelést 
befolyásoló 
kockázatok 

- A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelelő a közbeszerzési 
rendszer 

- A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belső szabályozási előírások 
betartása nem biztosított 

- A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsági előírásokat nem tartják be 
- Az egyes szakmai, illetve adminisztratív folyamatok végrehajtása 

során nem törekednek a költségek minimalizálására 
- A szervezet nem rendelkezik megfelelő kontrolling-, illetve 

teljesítményértékelési rendszerrel 
- A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres 

időközönként nem történik meg 
A számviteli 
folyamatokkal 
kapcsolatos 
kockázatok 

- A szervezet nem rendelkezik megfelelő számviteli nyilvántartási 
rendszerrel 

- A szervezet beszámolási rendszere nem megbízható 
- A szervezet nem tesz időben eleget a beszámolási 

kötelezettségeknek 
- A szervezet nem követi folyamatosan nyomon a könyvvezetéssel 

kapcsolatos jogi szabályozási előírások változásait 
A működésből, 
üzemeltetésből eredő 
kockázatok 

- A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsági tervekkel és 
előírásokkal 

- A szervezeti vagyon, eszközök megfelelő működtetése és 
állagmegóvása nem biztosított 

- Az üzemeltetési feladatoknak nincs felelőse a szervezeten belül 
Az iratkezeléssel, 
irattárazással 
kapcsolatos 
kockázatok 

- A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és 
irattározási rendszerrel 

- Az irattározás fizikai, biztonsági követelményei nem megoldottak 
- A nyilvántartási rendszerek nem megfelelőek, nem naprakészek, 

vagy a hozzáférési korlátok nem működnek 
Az informatikai 
rendszerekkel, 
valamint 
adatkezeléssel és 
adatvédelemmel 
kapcsolatos 
kockázatok 

- A szervezet nem rendelkezik informatikai tervvel, illetve biztonsági 
és katasztrófa tervvel  

- A szakmai, illetve adminisztratív folyamatok támogatására a 
szükséges időpontban nem áll rendelkezésre informatikai 
alkalmazás 

- A szervezet informatikai alkalmazásai elavultak 
- A szervezet hardver ellátottsága nem megfelelő 
- Az archiválási rendszerek egyáltalán nem vagy nem megfelelően 

működnek 
- Egyes informatikai alkalmazások nem kompatibilisek más, a 

szervezet által alkalmazott informatikai rendszerekkel 
- A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és 

belső szabályozási előírásoknak 
Közbeszerzés   
 

- Helytelenül megválasztott eljárás típus  
- Közbeszerzés köteles beszerzés dokumentumai/piaci árnak való 

megfelelést igazoló dokumentumok hiánya  
- Túlzó vállalások (például irreális kötbér)  
- Ajánlat értékelésénél a súlyozás kialakítása nem megfelelő  
- Versenykorlátozó (akár egyénre szabott) alkalmassági kritériumok 

felállítása  
- Közbeszerzési eljárás lefolytatásának hiánya  
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- Az érvénytelenné nyilvánított ajánlat jogszerűségének és a 
szerződésmódosítások jogalapja  

Projekt elszámolás, 
kifizetés 

- Fel nem merült kiadások elszámolása (Hiányzó bizonylat a 
felmerült kiadásról/elvégzett tevékenységről, kettős finanszírozás, 
el nem számolható költségek elszámolása)  

- Rosszul elszámolt kiadások  
- Formai hibák  
- Szerződéses követelményeknek meg nem felelés  
- Munkaidő-nyilvántartás nem megfelelő dokumentációja  
- Tevékenység fizikai megvalósulása nem TSZ 

szerinti/alátámasztott  
- A kedvezményezett által a kifizetési kérelemhez benyújtott 

nyilatkozat nincs összhangban az azt megalapozó bizonylatokkal  
- A pénzügyi dokumentáció nem egyezik meg a kifizetési 

kérelemhez és/vagy a projekt előrehaladási jelentés(ek)hez 
benyújtott dokumentációval  

- Elkülönített számviteli nyilvántartás hiánya  
- Számlát, illetve számviteli bizonylatot alátámasztó szerződés, 

megrendelő, teljesítésigazolás, kifizetés bizonylat hiánya  
- az indikátorok teljesülésének hiánya  
- a nyilvánosság tájékoztatását szolgáló tevékenységek elmulasztása  
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 2. számú melléklet 
 

Az intézmény által alkalmazott kockázati kategóriák 
 
Bekövetkezési valószínűség kategóriái: figyelembe kell venni az események bekövetkezési 
valószínűségét, illetve a szándékos visszaélések esetén az úgynevezett támadási potenciált. 
Jelölés Jelentése Gyakoriság, illetve támadási potenciál Pontozás   
NK nagyon kicsi ritkán, kb. 5 évente egyszer várható előfordulása 1   
K közepes kb. 2-5 évente előforduló gyengeség 2   
N nagy évente egyszer előforduló gyengeség, visszaélés 3   
NN nagyon nagy évente többször előforduló vagy bárki által 

kihasználható gyengeség 
4   

 
A bekövetkezés hatásának (kár) kategóriái: 
Jelölés Jelentése Magyarázat  Pontozás  
E elhanyagolható elsődleges, kis összegű kár  1  
K kicsi másodlagos, nagyobb összegű kár  2  
KÖ közepes fennakadás az alkalmazói rendszerben  3  
N nagy komoly fennakadás a tevékenységi folyamatokban, 

súlyos emberi sérülés 
 4  

NN nagyon nagy a tevékenységben időleges fennakadás, 
ügyfélkörben is érezhető változás, haláleset 

 5  

KA katasztrofális a tevékenység hosszabb megszakadása, mely az 
egész szervezet végét, megszűnését okozhatja 

 6  

 
Kockázati kategóriák:  
Jelölés Jelentése Magyarázat 

A alacsony kicsi bekövetkezési valószínűség mellett max. közepes hatás illetve nagy 
bekövetkezési valószínűség mellett elhanyagolható hatás 

K közepes kicsi bekövetkezési valószínűség mellett közepes vagy nagy hatás illetve 
nagy bekövetkezési valószínűség mellett kicsi vagy közepes hatás 

M magas közepes vagy nagy bekövetkezési valószínűség mellett nagy vagy 
katasztrofális hatás 

KKM - avagy egy kockázati szorzótábla meghatározása: a kockázati kategóriák 
összehasonlítására kockázati szorzótáblát állítunk össze, amely megadja, hogy a 
bekövetkezési valószínűség/hatás kategóriákhoz milyen kockázati kategóriát rendelünk.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hatás 
Valószínűség 

NK K KÖ N NN KA 

NK A A A A K K 
K A A K K K M 
N A K K M M M 
NN A K M M M M 
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3. számú melléklet 
KOCKÁZAT FELMÉRŐ ADATLAP 

 

Főfolyamat: …………………………………………………………. (ellenőrzési nyomvonal alapján) 

Részfolyamatok (ellenőrzési nyomvonal 
alapján) 

Lehetséges kockázatok Bekövetkezés Összesített 
kockázati 

érték* 
(valószínűség x 

hatás) 

Javaslat a kockázat 
mértékének 

csökkentésére 

Jelölése 
a 

KKM**-
ban 

kategóriája 
(1. sz. mell. alapján) megnevezése 

valószínűsége 
(2. sz. mell. szerint 
1-4-ig pontozva) 

hatása 
(2. sz. mell. szerint 
1-6-ig pontozva) 

1 

 pl.: szabályozási  pl.: 2 pl.:4 pl.: 8  1/1 
információáramlási      1/2 
személyi      1/3 
pénzügyi      1/4 
informatikai      1/5 

2 

       2/1 
      2/2 
      2/3 
      2/4 
      2/5 

3 

       3/1 
      3/2 
      3/3 
      3/4 
      3/5 

 Stb.        
*Összesített kockázati érték minimum 1, maximum 24 
** KKM= Kockázatkezelési Mátrix         

 
Dátum: ………………………………………         

 
………………………………… 

aláírás 
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4. számú melléklet 
KOCKÁZATKEZELÉSI MÁTRIX (KKM) 

(a 3. számú mellékletben meghatározott kockázatok utolsó oszlop szerinti jelöléssel történő ábrázolása a pontozás alapján) 
 

 
 
 
 
 
 

  magas kockázat (összesített kockázati érték 11-24-ig) 
  közepes kockázat (összesített kockázati érték 5-10-ig) 
  alacsony kockázat (összesített kockázati érték 1-4-ig) 

 

H
A

T
Á

S 

6 

     

5 

     

4 

 pl.: 1/1    

3 

    

 

2 

    kockázati 
tűréshatár 

1 

     

  1 2 3 4  

 VALÓSZÍNŰSÉG 
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5. számú melléklet 
KOCKÁZATI NYILVÁNTARTÁS 

(azonosított kockázatok feltüntetése rangsorolva a legmagasabb összesített kockázati értékkel rendelkezőtől a legalacsonyabb értékkel 
rendelkezőig) 

 
Kockázat 

megnevezése 
Kockázati 

státusz 
(alacsony-
közepes-
magas) 

Bekövetkezés 
valószínűsége 
(NK:nagyon 

kicsi-K: 
közepes-
N:nagy-

NN:nagyon 
nagy) 

Esetlegesen 
felmerülő kár 

mértéke/hatása 
(E:elhanyagolható

-K:kicsi-
KÖ:közepes-

N:nagy-
NN:nagyon nagy-
KA:katasztrofális) 

Kockázat kezelési reakció (Javasolt intézkedés leírása)          
 
 
 

kockázat 

A kockázat 
kezelésért 

felelős 
személy 

Az 
intézkedés 
határideje 

Az 
intézkedéssel 

elért 
eredmény 

A kockázat 
intézkedést 

követő 
státusza 

(alacsony-
közepes-
magas) 

Megjegyzés 

elviselés, 
elfogadás 

megosztás, 
áthárítás 

csökkentés megszűntetés, 
elkerülés 
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6. sz. melléklet 
 

 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjánál az integrált kockázatkezelési 
feladatok ellátóinak kijelölése: 

 
A Intézményen belül az integrált kockázatkezelési feladatok koordinálásáért felelős:      

 
  

………………………………………………(név) ………………………(beosztás)  
 
 

Az intézményen belül, az egyes szervezeti egységeknél  
az integrált kockázatok kezeléséért felelős vezetők felsorolása   

(a felelősségi területük az ellátott működési folyamat): 
              
 …………………   …………………………………… 
             
 
 

 
A szervezetek egyes működési folyamatait érintő kockázatok felmérésének határideje: a 
tárgyévet követő év március 15-ig 
 
Az Integrált kockázatkezelési szabályzat felülvizsgálatának határideje: minden év január 
31-ig. 
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Megismerési nyilatkozat 
 

Az integrált kockázatkezelés eljárásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, 
hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartani. 

Név Feladat, hatáskör Dátum Aláírás 
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Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 

8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5. 
 
 
 
 
 
 
 

LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI 
SZABÁLYZAT 

 
 
 

Hatályos: 2020. 01.01- tól 
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LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT 
 
 
 

A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja leltározásával és leltárkészítésével 
összefüggő feladatait a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény 
(továbbiakban: Szt.), valamint az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) 
Korm. rendelet (továbbiakban: Áhsz.) előírásai alapján a következők szerint 
szabályozzuk: 

 
 
 
1. A leltározási szabályzat célja 

 
A leltározási szabályzat célja, hogy – a helyi sajátosságok figyelembevételével – 
rögzítse a beszámoló részét képező mérleg tételeit alátámasztó leltárak készítésére és a 
leltárban szereplő eszközök, források leltározására, valamint értékelésére vonatkozó 
szabályokat. Elősegítve ezzel, hogy a beszámoló a Városi Önkormányzat 
Egészségügyi Központja vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről a tényleges 
körülményeknek megfelelő, valós képet mutassa. 

 
 
 
2. A leltárra vonatkozó szabályok 

 
2.1. Leltárkészítési kötelezettség 

 
A Szt. 69. §-ának (1) bekezdésében foglaltak szerint a könyvek év végi záráshoz, a 
beszámoló elkészítéséhez, a könyvviteli mérleg tételeinek alátámasztásához olyan 
leltárt kell összeállítani és a Szt. előírásai szerint megőrizni, amely tételesen, 
ellenőrizhető módon tartalmazza a szervezetünk mérleg fordulónapján meglévő 
eszközeit és forrásait mennyiségben és értékben. 

 
A leltárkészítési kötelezettség teljesítése keretében a főkönyvi könyvelés és az 
analitikus nyilvántartások adatai közötti egyeztetést a költségvetési év mérleg 
fordulónapjára vonatkozóan el kell végezni. 

 
Az Áhsz. 22. § (1) bekezdése alapján: az éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez, a 
mérleg tételeinek alátámasztásához olyan leltárt kell összeállítani és megőrizni, amely 
tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza a mérlegben szereplő eszközöket és 
forrásokat. 

 
A mérleget alátámasztó részletező leltár elkészítése minden évben kötelező. 

 
Az Áhsz. 22. (2) bekezdésében foglalt előírás alapján a leltározás végrehajtását az Szt. 
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy 

a) a koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközöket a működtető, 
vagyonkezelő által elkészített és hitelesített leltárral kell alátámasztani, és 
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b) a használt, de a mérlegben értékkel nem szereplő immateriális javakat, 
tárgyi eszközöket, készleteket a leltározási és leltárkészítési szabályzatban 
meghatározott módon kell leltározni. 

 
Az Áhsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapján a vagyonkezelői, koncessziós 
szerződés eltérő rendelkezése hiányában a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti 
leltározást a működtető, vagyonkezelő külön térítés és díjazás nélkül, 3 évente 
köteles elvégezni. 

 
A Szt. törvény 69. § (3) bekezdésében foglalt előírás alapján 

— ha szervezetünk a számviteli alapelveknek megfelelő folyamatos mennyiségi 
nyilvántartást vezet, a leltárba bekerülő adatok valódiságáról - a leltár 
összeállítását megelőzően - leltározással köteles meggyőződni, és azt 
évente mennyiségi felvétellel, 

— illetve minden üzleti év mérleg fordulónapjára vonatkozóan a csak 
értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen 
helyen tárolt - letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő 
értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó - eszközöknél, 
továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel 

kell elvégeznie. 
 

A Szt. törvény 69. § (4) bekezdésében foglalt előírás alapján ha szervezetünk a 
számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem vezet, vagy e 
nyilvántartást nem folyamatosan vezeti, akkor a leltárba bekerülő adatok 
valódiságáról - a leltár összeállítását megelőzően - leltározással köteles meggyőződni, és 
az üzleti év mérleg fordulónapjára vonatkozó leltározást mennyiségi felvétellel, illetve 
a csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen 
helyen tárolt - letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő 
értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó - eszközöknél, továbbá a 
dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégeznie. 

 
A Szt. 69. § (5) bekezdésében rögzítettek alapján szervezetünk - a Szt. 69. § (3)-(4) 
bekezdéstől eltérően – a költségvetési év mérleg fordulónapját megelőző negyedévben 
vagy az azt követő negyedévben is ellenőrizheti mennyiségi felvétellel árukészletei 
nyilvántartásának a mérleg fordulónapjára vonatkozó adatai helyességét. A mennyiségi 
felvétel alapján szükségessé váló módosításokat az üzleti év mérlegfordulónapjára 
vonatkozóan kell elszámolni. 

 
Nem alkalmazhatóak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha árukészleteiről sem 
mennyiségi, sem értékbeni nyilvántartást nem vezetünk. 

 
 
 

2.2. A leltár fogalma 

 
A leltár olyan részletes kimutatás, amely a szervezetünk eszközeit mennyiségben és 
értékben, forrásait pedig értékben, egy adott időpontra vonatkozóan - ellenőrizhetően - 
(tételesen) tartalmazza. 
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A leltár a könyvviteli mérlegben kimutatott eszközök és források valódiságát támasztja 
alá. A leltár a könyvviteli mérleg alapdokumentuma. 

 
2.3. A leltárkészítés módja 

 
A leltár készíthető: 

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltározással), 
B.) nyilvántartások alapján (egyeztetéssel). 

 
A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltározás) alapján történő leltárkészítés 

 
A fizikai leltározás olyan tevékenység, amelynek során szervezetünk a tulajdonában, 
kezelésében vagy használatában lévő eszközök valóságban meglévő állománya a leltár 
fordulónapjára vonatkozóan mennyiségi felvétellel megállapításra kerül. 

 
A készpénzállományt a nyilvántartásokkal történő egyeztetés mellett a tényleges 
pénzkészlettel is egyeztetni  kell,  ami  mennyiségi  felvételt  (megszámlálást),  tehát 
„leltározást” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulónapi záró készpénzállományt 
minden estben mennyiségi felvétel, megszámlálás alapján kell a leltárba felvenni. 

 
A készpénzállomány mennyiségi felvételéről (leltározásáról) ASP szakrendszer KATI 
menüpontjában letölthető dokumentumok szerinti jegyzőkönyvet kell készíteni. 

 
B.) Nyilvántartás alapján történő leltárkészítés (egyeztetés) 

 
Az egyeztetés a leltárfelvétel azon módja, amikor a főkönyvi számlák, az analitikus 
nyilvántartások vagy a könyvelés helyességét igazoló okmányok (egyeztető levelek, 
egyeztetés jegyzőkönyvei, emlékeztetői, adóbevallások, bankkivonatok, egyéb 
elszámolások) alapján állapítjuk meg az eszközök és források valóságban meglévő 
állományát. 

 
A leltárba való beállítás előtt meg kell győződni az adatok valódiságáról. 
Mivel   a   leltárnak   a   mérlegadatokat   kell   alátámasztania,   a   mérleget   pedig   a 
„szabályszerűen vezetett kettős könyvvitel adatai alapján” kell elkészíteni, 
elengedhetetlenül szükséges, hogy a mérleg készítését megelőzően a leltár alapját 
képező analitikus nyilvántartások, valamint a mérleg alapját képező főkönyvi számlák 
adatainak egyezősége biztosított legyen. 

 
Az egyeztetést oly módon kell elvégezni, hogy az egyes, összevont értéket mutató 
főkönyvi számlákhoz tartozó eszközöknek, illetve forrásoknak az analitikus 
nyilvántartás szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulónapi értékeit összesíteni kell, és 
az így kapott értékösszeget kell összevetni a főkönyvi számla szerinti záró értékkel. 
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2.4. A használt, de a  mérlegben  értékkel  nem  szereplő  immateriális  javak,  tárgyi eszközök, 
készletek leltározásának módja 

 
A használt, de a mérlegben értékkel nem szereplő immateriális javakról, tárgyi 
eszközökről, készletekről mennyiségi nyilvántartást kell vezetni. 

 
Az ilyen immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek mennyiségi leltározását, 
tényleges számbavételét évenként mennyiségi nyilvántartás alapján kell elvégezni. 

 
 
 
2.5. leltár fordulónapja 

 
A mérleget alátámasztó leltár fordulónapja – a leltárkészítés módjától függetlenül – a 
tárgy év december 31-e. 

 
 
 
2.6. Leltárkészítők 

 
a.)  A mennyiségi felvétel alapján történő leltárfelvétel (fizikai leltározás) elvégzése az 

évenként elkészítendő leltározási utasításban megjelölt személyek feladata. 
 

b.)  A  folyamatosan  vezetett  mennyiségi  és  értékbeni  nyilvántartás  alapján  történő 
leltárkészítés 
 az egyes analitikus nyilvántartást vezetők, 
 a főkönyvi könyvelést végző(k), 

feladata. 
 

c.)  A készpénzállomány leltározása 
- a pénztáros, 
- a pénztárellenőr, 

feladata. 
 
 
 
2.7. leltár értékelése 

 
A leltár értékelése a leltárban szereplő eszközöknek 

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvántartások 
alapján megállapított mennyiségi adatai, illetve 

- a csak értékben nyilvántartott eszközöknek és forrásoknak a mérleg 
fordulónapján meglévő állománya 

értékének meghatározását jelenti. 
 

A leltárban szereplő eszközök és források értékelésére vonatkozó szabályokat az Szt, az 
Áhsz., valamint a szervezetünk eszközök és források értékelési szabályzata tartalmazza. 
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3. A leltározásra vonatkozó szabályok 
 
3.1. Leltározási utasítás 

 
A szabályzatban foglaltak alapján minden évben a leltározás megkezdése előtt 30 nappal 
gazdasági vezető elkészíti a „Leltározási utasítás”-t, amit az intézményvezető hagy 
jóvá. 

 
A leltározási utasításnak legalább a következőket kell tartalmaznia: 

 a leltározási egységek felsorolását, 
 a leltár vezetőjének személyét, 
 a leltározók neveit leltározási egységenként, 
 a leltárellenőr személyét, 
 a leltározás  ütemtervét  (naptári  napokra,  időpontokra  lebontva),  rögzítve  a 

kezdés és befejezés időpontját, valamennyi feladat vonatkozásában, 
 a különböző eszközök leltározási módját. 

 
A leltározási utasítást az ASP szakrendszer KATI menüpontjában letölthető 
dokumentumok szerinti szerkezetben kell elkészíteni. 

 
3.2. A leltározási egységek (körzetek) kijelölése 

 
A leltározási egységeket (körzeteket) az 3 évente elkészítendő leltározási utasítás 
tartalmazza. 

 
3.3. A leltározandó tárgyi eszközök és készletek leltárfelvételhez történő előkészítése 

 
A leltározás megfelelő előkészítésével biztosítani kell, hogy 

- a leltározásból eszköz ne maradjon ki, 
- minden eszköz csak egyszer kerüljön felvételre, 
- a leltározási tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége 

helyes legyen. 
A leltárfelvétel megbízható, zökkenőmentes, gyors lebonyolítása érdekében a 
készleteket, valamint a tárgyi eszközöket a következő szempontok szerint kell 
leltározásra előkészíteni: 

 
a.) A készletek között egyértelműen el kell különíteni a használhatatlanná, a csökkent 

értékűvé és a feleslegessé vált eszközöket. 
 

b.) A készletek és a tárgyi eszközök között el kell különíteni a szervezetünknél tárolt, 
de nem a tulajdonát képező, a bérmunkára, javításra, a tárolásra átvett eszközöket. 

 
c.) A szervezetünk által bérmunkára, javításra, tárolásra, bérbe, bizományba, átadott 

eszközöket a leltárban el kell különíteni. A bérbeadás, a javításra történt átadás, 
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentálni kell. 

 
d.) Biztosítani kell, az eszközök fajta, minőség, méret szerinti tárolását. A bontatlan 

ládákban,  zsákokban,  hordókban,  üvegekben  tárolt  és  a  tárolón  feltüntetett 
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mennyiség alapján leltározható készletek esetében az előkészítés során olyan 
elrendezést kell biztosítani, hogy a leltározók a csomagolás sértetlenségéről 
könnyen meggyőződhessenek, továbbá, hogy a készletféleség azonosítására és 
mennyiségére vonatkozó, a csomagoláson feltüntetett információk jól olvashatók 
legyenek. 

 
 
 
3.4. A leltározók, leltárellenőrök kijelölése, felkészítése 

 
A leltározás vezetőjét a leltározás megkezdése előtt elkészítendő leltározási utasításban 
az intézményvezető jelöli ki. 

 
A leltározási utasításban meghatározott, a leltározásban résztvevő személyeket 
megbízólevéllel (1. melléklet) kell ellátni. 
A leltározók megbízólevelét a leltározás vezetője írja alá. 

 
A leltározás megkezdése előtt a leltározásban résztvevők részére a leltározás 
vezetőjének leltárértekezletet (felkészítést) kell tartania. A leltárértekezleten 
(felkészítésen) köteles mindenki részt venni, aki a leltározásban közvetlenül vagy 
közvetve közreműködik. 
A leltározásban résztvevők felkészítéséért leltárvezető felelős. 

 
A leltárértekezlet (felkészítés) során ismertetni kell a leltározással kapcsolatos 
feladatokat, jogokat, továbbá a leltárbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabályokat. 

 
3.5. A leltározáshoz szükséges technikai eszközök biztosítása 

 
A leltározás előkészítése során a leltározás vezetőjének gondoskodni kell arról, hogy a 
mennyiségi felvétel megkezdésétől a befejezés időpontjáig folyamatosan a feladat 
végrehajtásához elegendő és megfelelő állapotú mérőeszköz (mérőműszer) álljon a 
leltározók rendelkezésére. 
A mérőeszközökhöz hasonlóan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszközökről 
is (súlytáblázat, stb.) amelyek szintén szükségesek a leltárfelvétel végrehajtásához. 

 
A leltározás során azt az eszközt, amelynek a mennyiségi felvétele megtörtént, 
bizonyítás céljából meg kell jelölni. Erre a célra a leltározók részére megfelelő 
jelzőeszközt (különböző színű festék, színes kréta, stb.) kell biztosítani. 

 
 
 
3.6. Leltárbizonylatok meghatározása és biztosítása 

 
A leltárfelvétel végrehajtásának nélkülözhetetlen kellékei a leltárbizonylatok. 
A leltárfelvétel dokumentálására alkalmazható bizonylatok – jellegüket tekintve – 

 nyomtatványok (vásárolt, szabvány bizonylatok) 
 és különböző saját készítésű, előállítású bizonylatok dokumentumok (pld. 

nyilatkozatok, jegyzőkönyvek) lehetnek. 
 

A leltárbizonylatokról a leltározás megkezdése előtt a leltározás vezetője gondoskodik. 
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A leltárfelvétel dokumentálására készített bizonylatoknak meg kell felelniük a Szt.166. 
és 167. §-ában - a számviteli bizonylatokra - előírt követelményeknek. 

 
 
 
3.6.1. Leltározási nyomtatványok (bizonylatok) nyilvántartása 

 

Nyomtatványok az ASP szakrendszer KATI menüpontjában letölthető dokumentumok 
alapján 

 
 
3.6.2. Leltározási nyomtatványok (bizonylatok), dokumentumok 

a.) megbízólevél 
b.) leltárnyitó jegyzőkönyv 
c.) leltárfelvételi jegyek  
d.) leltárfelvételi ívek  
e.) a felelős elszámoló nyilatkozata  
f.) leltári „záró” jegyzőkönyv  
 

Nyomtatványok az ASP szakrendszer KATI menüpontjában letölthető dokumentumok 
alapján.  
 
3.6.3. A nyomtatványok kitöltési, aláírási követelményei 

 
A leltárbizonylatokkal (nyomtatványokkal) szemben támasztott formai követelmények: 
 valamennyi rovat hiánytalan kitöltése, 
 a kitöltésre nem került rovatokat megsemmisítő vonallal át kell húzni, 
 

 olvasható szöveg és betűírás, a szöveg és az adatok helyesbítését a javítást végző 
köteles aláírásával igazolni, 
 a bizonylat kitöltőjének, illetve az abban szereplő adatok felelősének és az 
ellenőröknek az aláírása (kézjegye). 

 
A leltárfelvételi íveket, jegyeket úgy kell kitölteni, hogy azokat feltűnés nélkül ne 
lehessen javítani, módosítani. A leltárfelvételi ívre, jegyre beírt adatokat kaparással, 
radírozással javítani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri áthúzással és fölé a 
helyes adat felírásával lehet javítani. 

 
A leltározáshoz használt nyomtatványokat értelemszerűen ki kell tölteni, azokon fel kell 
jegyezni: 

 a leltározási egység (körzet) megnevezését, amelyre a leltározás vonatkozik a 
leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, valamint 

 a leltár fordulónapját. 
A leltári nyomtatványokat – az abban foglaltak helyességének igazolásaként – a 
leltározóknak, a felelős elszámolónak alá kell írni. Az aláírásoknak olvashatóknak kell 
lenniük, szignót használni nem szabad! 
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4. A leltározás módja 

 
A leltározás, mennyiségi felvétel (fizikai leltározás) mindig tényleges 
megszámlálást, mérést jelent. 

 

A leltározás során az eszközök megszámlálása, mérése két különböző módszerrel 
történhet: 

 

a.) a nyilvántartásoktól függetlenül, 
 

b.) a nyilvántartások alapján, a nyilvántartott és a ténylegesen megszámolt, mért 
adatok közvetlen összehasonlításával. 

 
 
4.1. A nyilvántartásoktól független leltározás 

 
A mennyiségi felvételnek a nyilvántartásoktól független végrehajtása esetén a leltározók 
a leltározási körzetben talált minden leltározandó készlet-, illetve eszközféleséget 
megszámolnak, megmérnek és a megszámolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve 
eszközféleség megnevezésével és egyéb jellemző, az azonosításhoz szükséges adataival 
együtt (cikkszám, leltári szám, méret, minőség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a 
leltározási alapbizonylatokon. 

 
A nyilvántartástól független mennyiségi felvétel alkalmazása esetén - amennyiben 
szervezetünk megfelelő mennyiségi nyilvántartással rendelkezik - a leltározott és a 
nyilvántartási adatok egyeztetése, a leltáreltérések megállapítása utólagosan, a 
mennyiségi felvétel befejezését követően történik. 

 
 
 

4.2. A nyilvántartás alapján végzett leltározás 

 
A nyilvántartás alapján végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltározók vagy a 
nyilvántartás szerinti eszköz-, illetve készletadatokhoz „keresik hozzá” a ténylegesen 
fellelhető eszközöket, vagy megfordítva, a ténylegesen fellelt eszközökhöz, illetve 
készletekhez párosítják a nyilvántartási adatokat. 

 
 
 
5. Az egyes eszközök leltárfelvételével kapcsolatos főbb tennivalók 

 
5.1. Immateriális javak leltárfelvétele 

 
Az immateriális javakról – miután nem anyagi eszközök – csak értékbeni nyilvántartást 
kell vezetni analitikusan és szintetikusan. 
A  leltárkészítésekor  az  immateriális  javakat  az  analitikus  nyilvántartásokból  kell  a 
leltárba felvenni, mégpedig a mérleg fordulónapi értéken. Az immateriális javak 
leltározása az analitikus nyilvántartásokban lévő adatok azonosítását és 
egyeztetését, a dokumentációkkal való alátámasztottság ellenőrzését jelenti. 
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A  szoftverek  leltározásánál  a  leltárfelvevőnek  meg  kell  győződnie  arról,  hogy  a 
szoftverhordozó mellett megvan-e a szoftvert leíró dokumentáció is, továbbá jelezni 
szükséges a használaton kívüli szoftvereket. 

 
 
 
5.2. Tárgyi eszközök leltárfelvétele 

 
A tárgyi eszközök leltárfelvételénél megkülönböztetetten fontos szerepe van a helyesen 
vezetett analitikus nyilvántartásoknak. 
Az ingatlanok leltározásánál az aktuális tulajdoni lapok adatait célszerű áttekinteni, 
helyességükről meggyőződni, és azokat egyeztetni kell a főkönyvi könyvelés és az 
analitikus nyilvántartás adataival. 

 
A gépek, berendezések, járművek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékűek 
lehetnek, leltározásuk különös gondosságot igényel. Különösen figyelemmel kell lenni 
arra, hogy minden eszköz leltározásra kerüljön, például a tartozékok: számítógép 
monitorok, klaviatúrák, egerek, és arra, hogy pontosan azonosíthatók legyenek, amit az 
eszköz gyártási számának, leltári számának feltüntetésével érhetünk el. 

 
 
 
5.3. Befektetett pénzügyi eszközök, illetve értékpapírok leltárfelvétele 

 
A befektetett pénzügyi eszközöket, illetve a forgóeszközök között kimutatott 
értékpapírokat a nyilvántartással való egyeztetéssel kell a leltárba felvenni. 

 
A részesedések leltárfelvételénél el kell végezni a társasági szerződések adatainak 
egyeztetését az analitikus nyilvántartás illetve főkönyvi könyvelés adataival. 

 

Az adott kölcsönöknél meg kell győződni a kölcsönszerződés meglétéről, továbbá 
ellenőrizni kell, hogy a kölcsönt igénybe vevők adataiban, körülményeiben nem történt- 
e változás (pld. megszűnt, meghalt). 

 
 
 
 
5.4. A készletek leltárfelvétele 

 
A készletekre vonatkozóan olyan leltárt kell összeállítani, amely tételesen, ellenőrizhető 
módon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltárban a készleteket 
készletféleségenként kell csoportosítani, a leltárban a mérleg fordulónapján meglévő 
készleteket kell szerepeltetni. 

 
 
 
5.5. Követelések és kötelezettségek 

 
A követeléseket és kötelezettségeket általánosan az analitikus nyilvántartásban szereplő 
értékadatok alapján kell felvenni úgy, hogy a leltári nyilvántartásba felvett adatok 
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valódiságát folyószámla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek módszere az egyeztető 
levél. 
A devizára szóló követelések és kötelezettségek leltározását ugyancsak egyeztetéssel 
kell elvégezni. 

 
 
 
5.6. A pénzeszközök leltárfelvétele 

 
A mérleg fordulónapi készpénzállományt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai 
leltározással), megszámlálás alapján kell a leltárba felvenni. A valutapénztárban lévő 
külföldi fizetési eszközöket valutanemenként külön-külön kell a leltárban kimutatni. 

 
A bankszámlák leltározása egyeztetéssel történhet. A forintban elhelyezett bankbetétek 
értékét a mérleg fordulónapján a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal 
egyező értéken kell a leltárba felvenni. 
A devizaszámlán elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Áhsz. 
szerint meghatározott, ellenőrzött könyv szerinti értéken kell a leltárba beállítani. 

 
 
 
5.7. A saját tőke, a kötelezettségek, az egyéb sajátos eszközoldali, valamint egyéb sajátos forrásoldali 

elszámolások, továbbá az aktív és passzív időbeli elhatárolások leltárfelvétele 

 
Ezek a tételek a könyvviteli nyilvántartások adatai alapján kerülnek be a leltárba. 
A könyvviteli nyilvántartások adatait a leltár összeállítása előtt felül kell vizsgálni és 
egyeztetni kell a vonatkozó bizonylatokkal, dokumentumokkal. 
 

 

6. A leltár (a leltározás) adatainak feldolgozása (értékelése), kompenzálás 
 

A leltár adatainak feldolgozási módszere attól függ, hogy szervezetünk a leltározott 
eszközökről vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden változást tartalmazó analitikus 
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvántartást. 

 
Amennyiben a számviteli törvényben foglalt előírásoknak megfelelően nyilvántartást 
vezetünk a leltározott eszközökről, a feldolgozás során a tényleges eszközállományt kell 
összevezetni a nyilvántartás adataival, és eltérés esetén a nyilvántartást a tényadatokra 
kell helyesbíteni. 

 
Amennyiben nem vezetünk a számviteli törvénynek megfelelő eszköz- és 
készletnyilvántartást a leltározott eszközökről, a leltározás alapján készült leltár adatait 
kell a főkönyvi számlák (leltározási időpontban fennálló) „záró” adataival összevetni, 
és eltérés esetén a főkönyvi számlán lévő könyv szerinti adatokat kell a tényleges 
adatokra helyesbíteni. 

 
A leltár feldolgozása (értékelése) során, amennyiben tételesen megállapítható, hogy az 
eltérés az azonosítás hibáiból származott, azt rendezni kell. 
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Ezt követően rendezni kell a kompenzálható eltéréseket is. 
Kompenzálni csak olyan eszközök esetében lehet, amelyek megközelítően hasonló 
minőségűek, értékűek, rendeltetésűek és összecserélhetőségük miatt az egyik 
eszközféleségnél hiány, a másiknál ugyanakkor többlet van. 

 
További feltétele a kompenzálásnak, hogy csak ugyanazon raktárban, belső szervezeti 
egységnél felvett leltárakban, azonos felelős alá tartozó eszközökben mutatkozhat a 
hiány és a többlet. 
A hiányt csak a többlet mennyiségében lehet kompenzálni. A leltárhiányok és a 
többletek kompenzálásáról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 
A leltár tételeinek értékelése a számviteli törvény, valamint a kormányrendelet - 
eszközök és források értékelésére vonatkozó - előírásainak, valamint szervezetünk 
eszközök és források értékelési szabályzatában leírtak figyelembevételével történhet. 

 
 
 
7. A leltárkülönbözetek számviteli elszámolása 

 
Ha a leltározott eszközök tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett 
mennyiségi (és értékbeni) nyilvántartásban szereplő mennyiségektől (magasabb vagy 
alacsonyabb), leltári többlet, illetőleg leltárhiány keletkezik. 

 
A leltári többlet az eszközök értékét növeli, a leltárhiány könyv szerinti értéken az 
eszközök értékét csökkenti. 
A leltári többletet, mint fellelt eszközt a leltárfelvétel időpontjában meglévő piaci 
értéken kell kimutatni az eszközök között, illetőleg felvenni a mérlegbe. 

 
 
 

8. A  leltárfelvétel  előkészítésének,  végrehajtásának  és  a  leltár  feldolgozásának  az 
ellenőrzése 

 
A leltárfelvétel előkészítésének és végrehajtásának ellenőrzése helyszíni ellenőrzést 
igénylő feladat. 
Ennek során ellenőrizni kell: 

 a leltározási ütemterv betartását, 
 azt, hogy a leltározásra váró készletek megmérhető, megszámlálható állapotban 

vannak-e, 
 szúrópróba szerűen a leltárfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi módszerek 

szabályszerűsége, megnevezés és azonosító adatok helyessége, hiánytalansága, 
a mennyiségi adatok pontossága, a leltározott készletek megfelelő jelölése), 

 a leltárbizonylatok szabályszerű kezelését és kiállítását. 
 

A leltárellenőrnek az ellenőrzés megtörténtét az ellenőrzött leltári tételek 
leltárbizonylatain aláírásával kell igazolnia. 
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A leltárfeldolgozás ellenőrzése során vizsgálni kell különösen: 
 a leltárbizonylatok szabályszerűségét és teljes körűségét, 
 a leltáreltérések megállapításának helyességét, az esetleges kompenzálások 

szabályszerűségét, 
 a hiányok, többletek, a leltárértékelési különbözetek okainak megfelelő 

kivizsgálását, 
 a végleges hiányok, többletek könyvviteli elszámolásának megtörténtét és 

helyességét, 
 a felelősökkel megtéríteni javasolt hiányokkal kapcsolatban a térítendő összeg 

meghatározásának helyességét (pld. figyelembe vehető forgalmi veszteség) és 
törvényességét. 

 
 
 
9. Forgalmazási veszteség és mértékének meghatározása 

 
Forgalmazási veszteségnek tekintjük az adott eszköz tömegében annak tulajdonságaiból, 
jellemzőiből eredően bekövetkező csökkenést, amely szakszerű kezelés, tárolás mellett 
is bekövetkezik (pld. apadás, beszáradás, stb.). 
Szervezetünknél a leltárhiány megállapítása során a következők szerint kerülhet sor a 
forgalmazási veszteség elszámolására: 

 
 

Eszköz megnevezése Forgalmazási veszteség mértéke (aránya) 
a könyv szerinti mennyiségre vetítve 

  

  

 

Szervezetünknél a leltárhiány megállapítása során forgalmazási veszteség elszámolására 
nem kerülhet sor. 
 

 
 

10. A kártérítési felelőséggel járó leltárhiány, valamint a leltártöbblet 
meghatározásának szabályai 

 
A leltárhiány az értékesítésre, forgalmazásra vagy kezelésre szabályszerűen átadott és 
átvett anyagban, áruban (leltári készlet) ismeretlen okból keletkezett, a természetes 
mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét (a továbbiakban együtt: 
forgalmazási veszteség) meghaladó hiány. 

 
A kártérítési felelőséggel járó leltárhiány megállapítása során a jelen szabályzat 5., 8. 
9. pontjában foglaltak figyelembevételével kell eljárni. 

A leltárhiány összegét leltárfelelősönként külön-külön jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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A jegyzőkönyvnek legalább a következő adatokat kell tartalmaznia: 
 a jegyzőkönyv készítésének helye és időpontja, 
 a jelenlévők (leltárfelelős, leltározási bizottság vezetője, leltározók, leltározás 

vezetője) nevét, 
 a  leltárfelelős  (felelős  elszámoló)  terhére  -  eszközönként  -  megállapított 

leltárhiány összegét, 
 a leltárhiánnyal érintett eszközök tételes megnevezését, cikkszámát, 

mennyiségi egységét, mennyiségét, egységárát, értékét, 
 a forgalmazási veszteség mértékét, 
 a hiányért felelős személyek megnevezését, 
 a leltárfelelős (felelős elszámoló) nyilatkozatát a felelősség elismerésével, el 

nem ismerésével kapcsolatban, továbbá a kimentésükre vonatkozó 
magyarázatot, 

 a jelenlévők aláírását. 
 

A jegyzőkönyvet a leltározás vezetőjének 2 példányban kell elkészítenie. 
 

A jegyzőkönyvben foglaltak alapján – a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 
törvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén – a leltározás vezetője 
kezdeményezi a felelősségre vonást, a kártérítés megállapítását az intézmény 
vezetőjénél. 

 
Leltártöbblet az értékesítésre, forgalmazásra vagy kezelésre szabályszerűen átadott és 
átvett anyagban, áruban (leltári készlet) ismeretlen okból keletkezett, a nyilvántartás 
szerinti mennyiséget meghaladó többlet. 

 
A leltártöbblet megállapításáról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 
A jegyzőkönyvnek legalább a következő adatokat kell tartalmaznia: 

 a jegyzőkönyv készítésének helye és időpontja, 
 a jelenlévők (leltárfelelős, leltározási bizottság vezetője, leltározók, leltározás 

vezetője) nevét, 
 a leltárfelelősnél, felelős elszámolónál - eszközönként - megállapított 

leltártöbblet összegét, 
 

 az érintett eszközök tételes megnevezését, cikkszámát, mennyiségi egységét, 
mennyiségét, egységárát, értékét, 

 a leltártöbblet elérő személyek megnevezését, 
 a leltárfelelős (felelős elszámoló) nyilatkozatát a leltártöbblet elismerésével, el 

nem  ismerésével kapcsolatban, továbbá a többlet okára vonatkozó magyarázatot, 
 a jelenlévők aláírását. 
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11. leltározási bizonylatok megőrzése

A  Szt.169.  §  (1)  bekezdésének  előírása  alapján  a  költségvetési  évről  készített 
beszámolót alátámasztó leltárt legalább 8 évi meg kell őrizni. 

12. Záró rendelkezés

A Leltárkészítési és leltározási szabályzat 2020.01.01-től lép hatályba, ettől az időponttól a 
korábbi Leltárkészítési és leltározási szabályzat hatályát veszti. 

Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

.............................................. 
Intézményvezető 
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PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának pénzkezelési szabályzatát a szám-
vitelről szóló 2000. évi C. törvény (továbbiakban: Szt.), az államháztartás számviteléről 
szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (továbbiakban: Áhsz.), az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet előírásai, vala-
mint a számviteli politikában rögzített alapelvek alapján a következők szerint határozom 
meg. 

 
I. 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 

1. A pénzkezelési szabályzat célja és tartalma 
 
A pénzkezelési szabályzat célja, hogy meghatározásra kerüljenek azok a szabályok, 
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamán érvényesíteni kell. Továbbá szabá-
lyozza a pénzmozgások, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezeten-
dő nyilvántartások rendszerét. 
 
A szabályzat a következő jogszabályi előírások alapján került összeállításra:  

• 2000. évi C. törvény a számvitelről, 
• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 
• 2001. évi XCIII. törvény a devizakorlátozások megszüntetéséről, valamint egyes 

kapcsolódó törvények módosításáról, 
• 2008. III. törvény az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében szük-

séges kerekítés szabályairól, 
• 2008. IV. törvény az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében szük-

séges kerekítés szabályairól, a társadalombiztosítási és szociális ellátások megál-
lapítása során, továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi 
LXXXI. törvény módosításáról, 

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehaj-
tásáról, 

• 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről, 
• 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonásáról, 
• 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolításáról, 
• 50/2016. (XII. 12.) MNB rendelet a jegybanki információs rendszerhez elsődlege-

sen a Magyar Nemzeti Bank alapvető feladatai ellátása érdekében teljesítendő 
adatszolgáltatási kötelezettségekről 

• 272/2014. (XI.5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozási időszakban az egyes 
európai uniós alapokból származó támogatások felhasználásának rendjéről, 



 

 

 

4 

1.1. A pénzkezelési szabályzat hatálya 
 

A pénzkezelési szabályzat hatálya a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjára 
terjed ki. 
 

1.2. A pénzkezelés során a kerekítés szabályai 
 
A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme átadásával - történő fizetés esetén, ha a 
fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az aláb-
biakban meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani 
és kiegyenlíteni. 

• a 0,01 forinttól 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0; 
• a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5; 
• az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5; 
• a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0; 

forintra végződő összegre kell kerekíteni.  
 
Szervezetünknél a kerekítési különbözetek összegét bevételként illetve kiadásként az 
ASP könyvviteli program által meghatározott könyvviteli számlára, a szervezet 072210 
kormányzati funkcióján kell elszámolni.  A kerekítésből adódó különbözet – amennyi-
ben az eredeti bizonylaton – számlán, egyéb dokumentumon nem került feltüntetésre,- 
összege az utalványrendeleten kerül feltüntetésre úgy, hogy a kerekített összeg kerül ki-
adásra illetve bevételezésre. A kerekítési különbözeteket minden esetben a pénztári be-
vételek, kiadások teljesítésével egyidejűleg kell elszámolni. Tekintve, hogy a kerekítési 
különbözet nem minősül – az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. tör-
vény 259. § 6. pontja szerinti – ellenértéknek, az áfa alapját nem befolyásolja, így a sza-
bályzat hatálya alá tartozó szervezetek esetében a kimenő számlákon a kerekítési külön-
bözetet nem szerepeltetjük, a számla végösszege kerekítés nélkül kerül megállapításra. 
A törvény alapján a kiscímletű érmék bevonása után a fizetendő végösszeget pénzügyi-
leg rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlítésére a törvényben meghatározott ke-
rekítési szabály alkalmazásával kerül sor. 
 

2. A pénzkezelés során érvényesítendő alapelvek 
 

A szabályzat hatálya alá tartozó szervezetek esetében törekedni kell a készpénz nélküli 
és készpénz kímélő fizetési módok alkalmazására, a pénzforgalom lebonyolítása során a 
bankszámlán történő tranzakciókat kell előnyben részesíteni. A házipénztár létesítésénél 
biztosítani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozó munka-
társak fokozott védelmét. 
 
A szabályzat – a felsorolt jogszabályok, valamint a számviteli politikánk előírásait fi-
gyelembe véve – a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat: 

• a pénzforgalmi számlakezelésre, 
• készpénzkezelés szabályaira 

o a házipénztár elhelyezésére, védelmére, 
o pénztári nyitva tartás rendjére, 

• a pénzkezelés személyi feltételeire, 
• pénzszállítás szabályaira, 
• a munkabér fizetésének rendjére, 
• pénz- és értékkezelés rendjére, 

o a pénztár által használt bizonylatok nyilvántartásának rendjére, 



 

 

 

5 

• pénzbeszedő helyen kezelt pénz kezelésére 
 
 

II. 
PÉNZFORGALMI SZÁMLAKEZELÉS 

  
 

1. Költségvetési elszámolási számla nyitása, vezetése 
 
Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának pénzeszközeit az OTP Bank Nyrt. 
Zalaszentgróti fiókjánál nyitott fizetési számlán kezeli.  
 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendelet (továbbiakban: Ávr.) 147/A. § alapján a folyamatos pénzellátás érdekében a he-
lyi önkormányzati költségvetési szerv a számlavezető bank megváltoztatásáról hozott 
döntéséről a Magyar Államkincstár területileg illetékes szervét legkésőbb  

− a változás tervezett időpontja előtt 30 nappal, valamint  
− a fizetési számla megváltozásáról változással egyidejűleg  

értesíti.  
 

A fizetési számla megnyitása, illetve megszüntetése, valamint a Magyar Államkincstár 
területileg illetékes szervének – haladéktalan – tájékoztatása a Városi Önkormányzat 
Egészségügyi Központjának gazdasági vezetőjének a feladata. 

 
A fizetési számlán lévő szabad pénzeszközök betétként kizárólag a számlavezető hitel-
intézetnél a fizetési számlához kapcsolódó alszámlán köthető le.  
 
Az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezéséről az intézményvezető 
és a gazdasági vezető dönt.  
 

 
2. Fizetési számlához kapcsolódó alszámlák 

 
A szervezet – az Ávr. 147. § (3) bekezdése alapján – a számlájához kapcsolódóan a kö-
vetkező alszámlákat nyitja meg és vezeti: 

a) a fizetési számlán lévő szabad pénzeszközök lekötésére szolgáló, kizárólag a fi-
zetési számlához kapcsolódó alszámla,  

b) a központi költségvetésből folyósított támogatások jogszabályban meghatározott 
esetben történő elkülönítésére szolgáló alszámla, 

c) fedezetbiztosításra történő elkülönítésre szolgáló alszámla, 
d) egyéb, meghatározott célú pénzeszközök elkülönítésére szolgáló alszámla, 
e) programonként európai uniós forrásból finanszírozott programok lebonyolítására 

programonként. 
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4. A számlákhoz kapcsolódó készpénz- forgalom 
 
A 2. pontban felsorolt számlákhoz – a fizetési számlák kivételével – készpénzforgalom 
nem tartozik. 
A fizetési számla és a pénztár közötti kapcsolatot a jelen szabályzat II. fejezete rögzíti.  

 
 

5. Aláírás bejelentésének szabályozása 
 
Számlatulajdonosként Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának intézményve-
zetője jelenti be a számlavezető hitelintézetnek, hogy a megnyitott számlák felett kik 
jogosultak rendelkezni.  
 
A számlák feletti rendelkezési jogosultság bejelentése a számlavezető hitelintézet által 
rendszeresített aláírás bejelentőn történik.  
 
Az aláírás bejelentést számla számonként kell megtenni.  
A számlák feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult együttesen gyakorolja. 

 
A számlák felett a rendelkezési jogosultság a következők szerint gyakorolhatók:  
 
 
Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja költségvetési számla és alszámla 

 
Aláírási 
sorrend Név Összeg (Ft) 

1. Dr. Al-Yari Mohamed nem korlátozott 
2. Hetesi - Tőke Judit nem korlátozott 
3. Kovács Szilvia nem korlátozott 

 
A bejelentett személyek - az engedélyezett összegre tekintettel - a következő sorrend-
ben, illetve párosításban írhatnak alá:  
Dr. Al-Yari Mohamed – Hetesi-Tőke Judit 
Dr. Al-Yari Mohamed – Kovács Szilvia 
 

 
 

II.  
HÁZIPÉNZTÁR KEZELÉSI SZABÁLYOK 

 
 
1. A házipénztár létesítése 

 
1.1. A házipénztár fogalma, elhelyezése 

 
A házipénztár a szervezetek működéséhez szükséges készpénz, valamint egyéb értékek 
(szigorú számadású nyomtatvány, étkezési utalvány, stb.) kezelésére, forgalmának lebo-
nyolítására és megőrzésére kijelölt helyiség (helyiségrész). 
A házipénztárban kell kezelni: 
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− a fizetési számláról felvett készpénzt, 
− a készpénzben teljesített befizetéseket, 
− a szigorú számadású nyomtatványokat, 

 
1.2. Készpénzállományt érintő mozgások  

 
Az intézménynél a következő kifizetések teljesíthetőek készpénzben:  

a.) a fizetési számlára befizetett készpénzt, 
b.) a szervezetünk tevékenységével összefüggésben készlet- és kisértékű tár-

gyi eszköz beszerzések, 
c.) kiküldetési, reprezentációs kiadások, 
d.) egyes kisösszegű szolgáltatási kiadások készpénzben történő teljesítése, 
e.) a társadalom- és szociálpolitikai juttatások, 
f.) vásárlási és üzemanyag előleg 
 

 
A házipénztárban az alkalmazottak, illetve más szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak 
az intézményvezető írásbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkülönítetten kell 
kezelni és nyilvántartani. 

 
1.2. A készpénz, értékpapír, egyéb értékek biztonságos tárolásának feltételei 
 

Szervezetünk házipénztár céljára külön helyiséget nem biztosít, a Zalaszentgróti Közös 
Önkormányzati Hivatal Intézményüzemeltetési Osztályának pénztára a Szervezetünk 
pénztára is. 
 
A házipénztárban levő készpénz, valamint az ott tartható értékek megőrzése lemezszek-
rényben és ezen belül elkülönítve vaskazettában történik. 
A vaskazettát a zárás után a biztonsági zárral lemezszekrényben kell elhelyezni. 
 
A pénz tárolására szolgáló helyiség és lemezszekrény, illetve vaskazetta kulcsának "első 
példányát" a pénztárosok kezelik. 
 
A pénztári kulcsok "másod" (esetleg "harmad") példányát az "első példányt" kezelő ál-
tal a ragasztón átírt, lezárt borítékban, biztonsági zárral felszerelt (lemez) szekrényben 
kell tartani.  
A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasági vezetője a felelős. 

 
A kulcsok bármely példányának elvesztését követően - a kulcsok kezeléséért felelős 
személy jelzése alapján - azonnal ki kell cserélni a zárat. 
 
A pénztáros munkahelyéről - bármely ok miatti távolmaradásakor köteles a nála levő 
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezárt és a ragasztón átírt borítékban a gazdasági ve-
zetőhöz eljuttatni. 
 
A pénztáros távollétében történő pénztár felnyitásra a gazdasági vezető jogosult. 
A pénztár felnyitásánál 

− a pénztár ellenőrnek és 
− a pénztárat átvevő személynek 

jelen kell lennie. 
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A pénztár - bármilyen ok miatti - felnyi- tásáról, az ott talált készpénz, értékek át-
adásáról jegyzőkönyvet kell készíteni. 

 
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

− a jelenlevők nevét, 
− a pénztár felnyitásának időpontját, okát, 
− a pénztárban talált 

                   = készpénz összegét címletenként, 
         = értékpapírok összegét (típus, címlet, darabszám), 

                   = egyéb értékeket, 
= szigorú számadású nyomtatványok sorszámát, darab számát, 

- pénztárnapló utolsó bejegyzési tételszámát, 
- az utolsóként felhasznált kiadási-, és bevételi pénztárbizonylat sorszámát, 
- a pénztárat átvevő személy átvételre vonatkozó nyilatkozatát, 
- a jelenlévők aláírását. 

 
Az elkülönített pénztárhelyiségben a gazdasági vezető által felhatalmazott személy(ek) 
kivételével másoknak benn tartózkodni tilos. 
A házipénztárban lévő készpénz és értékek megóvása érdekében pénztárhelyiség abla-
kait védőráccsal, az ajtókat pedig biztonsági zárral kell ellátni. 
 

 
1.3. A házipénztár pénzellátása 

 
1.3.1. A szükséges pénzkészlet biztosítása 

 
A házipénztár pénzszükséglete a pénztárba befolyt készpénzbevételből, valamint a fize-
tési számláról felvett készpénz útján biztosítható. 
 
A készpénzkifizetéssel járó döntésekről, intézkedésekről (pld.: hatósági intézkedés, el-
látmány, eszközbeszerzés) az ügyben érintett vezetőknek, ügyintézőknek – a várható 
készpénz kifizetések összegének meghatározása mellett – a kifizetést megelőző napon 
tájékoztatni kell a pénztárost.  

 
A pénztáros az előző napi záró pénztáregyenleg és a tárgynapi kifizetések várható ösz-
szegének figyelembevételével köteles gondoskodni a pénztár zavartalan működését biz-
tosító készpénz mennyiségéről és címletéről. 
 
Ennek keretében a pénztáros: 

− felméri a pénztár pénzszükségletét, 
− összeállítja a címletjegyzéket, 
− az előírásoknak megfelelően kiállítja a készpénz felvételéhez szükséges 

készpénzfelvételi utalványt, 
− gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány - arra jogosultak által történő - 

aláíratásáról. 
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1.3.2. A készpénz szállításának szabályai 
 
A házipénztár működéséhez szükséges készpénz pénzintézettől történő felvételére, illet-
ve szállítására: 

−   200.000 Ft-ig a pénztáros, 
− 200.001 Ft- 1.000.000 Ft közötti összeg esetén a pénztáros és a gazdasági veze-

tő által kijelölt 1 személy (összesen 2 fő), 
− 1.000.000.Ft feletti összeg esetén a pénztáros és a gazdasági vezető által kije-

lölt 2 személy (összesen 3 fő) jogosult. 
 
A 1.000.000 Ft feletti összeget csak gépkocsival szabad szállítani. 
A készpénz szállításával megbízott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét 
követően a készpénzt a legrövidebb időn belül a pénztárba kell szállítani. 
A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelősek az általuk - a hi-
telintézetben - átvett készpénzért. A felelősség addig tart, amíg a pénzt a pénztárban el 
nem helyezték, és a pénztáros az összeg bevételezésére vonatkozó bevételi pénztárbi-
zonylatot el nem készítette. 
 
A 200.000 Ft-on felüli összegnek a pénztárban történő elhelyezésénél a pénztári ellen-
őrnek is jelen kell lennie. 

 
 

1.3.3. Készpénz kezelése a házipénztárban 
 
A pénztárban nem fogadható el 

− hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy, 
− olyan érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a termé-

szetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás 
miatt) vesztett súlyából vagy sérült meg. 

Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis vagy hamisítványnak látszó bankje-
gyet vagy érmét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el.  
A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetőt jegyzőkönyvben meg kell 
hallgatnia arra vonatkozóan, hogy hol, kitől és mikor kapta a fizető eszközt.  
A hamis pénz átvételéről a 6. számú melléklet szerint jegyzőkönyvet kell készíteni. 
. 
A pénztáros a pénztárban levő pénzt címletenként elkülönítve köteles kezelni. 
 
 

1.4. A napi készpénz záró állományának maximális mértéke 
 
A pénztárban a napi készpénz záró állományának maximális mértéke 100.000 Ft.  
 
A pénztár engedélyezett napi záró állományát meghaladó összeget vissza kell fizetni a 
fizetési számlára. 
 
 
 

1.5. Pénztár nyitva tartási rendje 
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A pénztár  hétfőtől-szerdáig 8:00 – 15:30-ig tart nyitva 
  csütörtökön 8:00 – 17:00-ig tart nyitva 
  pénteken 8:00 – 11:30-ig tart nyitva. 
 

kivéve a munkarend változás miatt heti szabadnapon vagy pihenőnapon munkavégzést 
elrendelő utasítások eseteit, akkor az időpont változása nélkül a pénztár ezeken a napokon 
is nyitva tart. 
 
2. A pénztár kezelésével kapcsolatos feladatkörök 

 
2.1. A pénztáros 

 
A házipénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli. A pénztáros 
munkakörének elfoglalásakor ezt a tényt írásbeli nyilatkozatban kell rögzíteni (1. sz. 
melléklet).  
 
A nyilatkozat megőrzéséért az intézményvezető a felelős. 
 
Nem lehet pénztáros olyan dolgozó, akinek a munkaköre, feladata összeférhetetlen a 
pénztárosi munkakörrel.   
 
Ilyenek: 

− pénztárellenőr, 

− utalványozási feladatot ellátók, 
 

Szervezetünknél a pénztárosi feladatokat Papp Mónika látja el. 
 

A pénztáros feladata a pénztárban tartott készpénz, értékpapír kezelése és megőrzése, 
valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése. 
Részleteiben: 

− a készpénz szükséglet felmérése, 
− a készpénz igénylése, 
− részvétel a készpénz pénzintézetben (postán) történő felvételében, 
− az elszámolási számláról, pénzforgalmi betétkönyvből felvett pénz bevé-

telezése, 
− a pénztárban tartott készpénz és értékpapírok (értékek) szabályszerű ke-

zelése, megőrzése, 
− az alapbizonylatok elfogadás előtti alaki és tartalmi (számszaki) felül-

vizsgálata, 
− a bizonylati fegyelem betartása, 
− a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok kiállítása, a pénztárba befizetett 

összeg átvétele, valamint az utalványozott kiadások teljesítése,  
− a pénztárzárlatra vonatkozó előírások betartása, 
− a nyilvántartások, elszámolások vezetése, 
− a pénztárjelentés havi elkészítése, 
− a pénztárban tárolt szigorú számadású nyomtatványok kezelése, nyilván-

tartása. 
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Amennyiben a pénztárost bármely ok- ból helyettesíteni kell, vagy a beosztásából 
végleg távozik, a pénztár átadásáról-átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, amit a 
pénztárnapló mellékleteként meg kell őrizni (2. sz. melléklet).  A pénztár átadásánál-
átvételénél az átadón és átvevőn kívül a pénztár ellenőrnek jelen kell lennie. 

 
2.2. Pénztáros helyettes 
 

A pénztárost távolléte esetén a másik pénztáros vagy a gazdasági vezető által kijelölt 
gazdasági ügyintézők egyike helyettesíti. 
A pénztáros helyettesének – amennyiben ellátja a pénztárosi teendőket – a 2.1. pontban 
leírt feladatokat kell értelemszerűen elvégezni. A pénztáros helyettesítésének időszaká-
ban – a pénztároshoz hasonlóan – a pénztáros helyettesét teljes anyagi felelősség terheli.  

 
2.3. A pénztárellenőr  

 
Az előző pontokban rögzítetteken túl feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzé-
se, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lenőrzése. 

 
Az alaki és tartalmi ellenőrzés során az ellenőrnek meg kell vizsgálni, hogy: 

− az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalványozták, érvénye-
sítették, és ellenjegyezték-e, megtörtént-e a készpénzben teljesített kifize-
tések szükség szerinti szakmai igazolása, 

− a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz csatolták-e a szükséges mel-
lékleteket (alapbizonylatokat), 

− a pénztári bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, 
− a bizonylatokon nincsenek-e szabálytalan javítások, 
− a pénztári be- és kifizetések bizonylatolására a megfelelő nyomtatványt 

használták-e, 
− a pénztárbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelő aláírások, 
− a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazás abban az esetben, ha a 

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen. 
 

A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapírok meglétének ellenőr-
zése során a pénztárellenőrnek ellenőriznie kell, hogy: 

− a pénztárjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a 
pénztári bizonylatok és az alapbizonylatok, 

− a tényleges pénzkészlet összege megegyezik-e a pénztárjelentés adatával, 
− az értékpapírok nyilvántartása a 8. pontban foglaltak szerint megtörténik-

e, 
− az értékpapírok mennyisége, értéke, sorszáma megegyezik-e a nyilván-

tartás adatával. 
 
A pénztárellenőr köteles az ellenőrzött okmányokat, pénztárjelentést, értékpapír nyil-
vántartást kézjegyével ellátni. 
A pénztárellenőri feladatokat dekádonként kell elvégezni. 
 
A pénztárellenőrzés során megállapított szabálytalanságokat, eltéréseket azonnal jelezni 
kell intézményvezető felé. 
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A pénztárellenőri feladatokat a gazda- sági vezető látja el. 
 
A pénztárellenőrt távolléte esetén az intézményvezető által kijelölt személy helyettesíti.  
 

 
3. Pénztári pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-

latos szabályok  
 
A pénztárosnak (helyettesének)  

− minden pénztári befizetésről bevételi pénztárbizonylatot, 
− minden pénztári kifizetésről kiadási pénztárbizonylatot kell kiállíta-

ni. 
 
A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasági 
eseménnyel kapcsolatos alapokmányt, melyek a következők lehetnek: 

− készpénzfizetési számla (számla), 
− illetmény kifizetési jegyzék, 
− kiküldetési rendelvény, 
− felvásárlási jegy, 
− pénztári ki-, vagy befizetést elrendelő egyéb bizonylat. 

 
A pénztárbizonylatokat az ASP gazdálkodási szakrendszerből kell kiállítani.  
A kiállított pénztárbizonylatokat javítani nem szabad. A rontott pénztárbizonylatot az 
ASP rendszerben stornózni kell és helyette új bizonylatot kell kiállítani.  
A rontott pénztárbizonylat valamennyi példányát meg kell őrizni.  
 
A pénztárosnak minden pénztári be- és kifizetést, a pénzforgalom időrendi sorrendjében 
fel kell jegyezni a pénztárjelentésbe, melyet az ASP készít. 

 
 
3.1. Pénztári bevételek bizonylatolása 

 
Minden házipénztári befizetésről bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani ASP gazdál-
kodási szakrendszeren keresztül.  
 
A bevételi pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési számla). 
 
A bevételi pénztárbizonylatot – a befizetett és a bevételezett összeg azonosságának iga-
zolása céljából – a befizetővel alá kell íratni. A pénz átvételét a bizonylaton a pénztá-
rosnak aláírásával igazolnia kell.  
 
A bevételi pénztárbizonylatot három példányban kell kiállítani, melyből 

− az első példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári alapok-
mányokkal és a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére 
kell átadni, 

− a második példányt a befizető részére kell átadni, 
− a harmadik példány a pénztáros őrzi meg.  
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A postai kézbesítés útján érkezett kész- pénz összegek bevételi pénztárbizonylatá-
hoz a pénztárosnak minden esetben csatolni kell a postai értesítő szelvényt. Ilyen eset-
ben a bevételi pénztárbizonylat második példányát is a pénztáros őrzi meg.  

 
A pénzforgalmi számlát vezető hitelintézettől közvetlenül felvett készpénz bevételezé-
séről készített bevételi pénztárbizonylat második példányát csatolni kell a pénzforgalmi 
szolgáltató - készpénzfelvételről szóló - terhelési értesítéséhez. 
 
 

3.2. Szervezetünk által kiállított készpénzfizetési számla esetén követendő gyakorlat 
 
Abban az esetben, amikor szervezetünk értékesítésről, szolgáltatásnyújtásról egyszerűsí-
tett számlát (készpénzfizetési számlát) állít ki, a számla kiállításával egyidejűleg a bevé-
teli pénztárbizonylatot ki kell állítani. 

 
 

3.3. Pénztári kifizetések bizonylatolása 
 
Minden házipénztári kifizetésről kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani ASP gazdál-
kodási szakrendszeren keresztül. 

A kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési számla, kiküldetési rendelvény, bérjegyzék). 

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozott, ellenjegyzett kiadási pénztár-
bizonylat alapján fizethet ki a pénztárból pénzt. 

 
A pénztárosnak a kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy 
jogosult-e a pénz felvételére.  Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik 
meg a pénztárban, megbízottja részére az összeg csak szabályszerűen kiállított megha-
talmazás ellenében fizethető ki.  
A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni.  
 
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazás helyett visszavonásig érvényes 
meghatalmazás is elfogadható. Ezekről a meghatalmazásokról a pénztáros a 3. számú 
melléklet szerinti nyilvántartást köteles vezetni, és a kiadási pénztárbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazás nyilvántartási számára. 
 
A kiadási pénztárbizonylatot két példányban kell kiállítani, melyből 

− az első példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári alapok-
mányokkal és a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére 
kell átadni, 

− a második példányt a pénztáros őrzi meg.  
 

3.4. Pénztári jelentés 
A pénztárosnak minden pénztári befizetést és kifizetést idősorrendben a pénztárjelen-
tésbe fel kell jegyeznie. 

A pénztárjelentést ASP gazdálkodási szakrendszerben kell vezetni. 
A pénztáros dekádonként köteles elkészíteni a pénztárjelentést. 



 

 

 

14 

A pénztárjelentés két példányban ké- szül, melyből 
− az első példányt - a mellékletekkel együtt - a könyvelés részére kell átad-

ni, 
− a második példány a pénztáros őrzi meg.  
 

 
3.5. Készpénzfelvételi utalvány 

 
A készpénzfelvételi utalvány a számlavezető hitelintézettől történő készpénz felvételére 
szolgál. A nyomtatványfüzetet a számlavezető hitelintézettől kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztáros a felelős. 
 
Az utalványt egy példányban kell kiállítani és a hitelintézetnél bejelentett módon kell 
aláírni. 
A készpénzfelvételi utalvánnyal a hitelintézettől felvett készpénzt bevételi pénztárbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztárba. A pénztárbizonylat második példányát ebben az 
esetben a készpénzfelvételről szóló terhelési értesítéséhez kell csatolni. 

 
 
3.6. A bizonylat-nyomtatványok felhasználás előtti és utáni nyilvántartása, kezelése 

A bizonylat - nyomtatványok szigorú számadás alá tartoznak. Azokat a pénztárosnak - 
felhasználásra - történő kiadás előtt őrzi és nyilvántartani kell. 
A nyilvántartásnak - nyomtatványonként - a következőket kell tartalmaznia: 

− sorszám, 
− a pénztáros részére történő átadás időpontja, 
− az átvevő neve, 
− az átvevő aláírása. 

 
A használatból kivont (betelt, év végével lezárt) bizonylat-nyomtatványokat a pénztá-
rosnak kell megőriznie. 
 
A pénztárjelentést, mint analitikus nyilvántartást, valamint a kiadási és bevételi pénztár-
bizonylatokat legalább 8 évig kell olvasható formában megőrizni a számvitelről szóló, 
többször módosított 2000. évi C. törvény alapján. 
 
A pénztárból bizonylatot kiadni csak az intézményvezető írásbeli engedélyével és átvé-
teli elismervény ellenében szabad. 
 
 
 
 
 

4. Pénzbeszedő helyek és azok működése: 
 
A szervezetünk pénztárához kapcsolódóan pénzbeszedő helyek az alább feltüntetett he-
lyek működnek 

• Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának irodájában, a 8790 Zala-
szentgrót, Dózsa Gy. u. 5 alatt  
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A pénzbeszedő hely(ek) csak a kész- pénzben teljesített befizetések beszedésére 
jogosult(ak).  
 
A beszedett összegből kifizetés semmilyen jogcímen nem teljesíthető! 

 
A befizetések bizonylatolására készpénzfizetési számlát kell használni. 
A pénzbeszedő helyek szabályos működéséért az intézményvezető, illetve az általa 
meghatalmazott személy felelős. 
 

 
4.1. Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 

 
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának irodája pénzbeszedő helyként 
működik (továbbiakban: pénzbeszedő hely), ahol orvosi vizsgálatok, szakvélemények 
kiadása díjának beszedése folyik.  
A készpénzben történő befizetésekért és az elszámolás teljesítéséért Al-Yari Brigitta a 
felelős. 
A pénzbeszedő helyen minden befizetésről számla kerül kiállításra, melyről egy összesí-
tő (4.sz. melléklet) készül. A beszedett pénz minden hét azonos napján (pénteken) kerül 
elszámolásra a ZKÖH Intézményüzemeltetési Osztályán /Zalaszentgrót, Batthyány u. 
15. sz. alatt/. A beszedett pénzt a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjának 
pénztárosa bevételezi a pénztárba, melyet mindketten aláírásukkal igazolnak. A felelős-
ségi nyilatkozatok a szabályzat 1. számú mellékletét képezik. 
 
 

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabályok 
 

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettől 
 
Szervezetünknél a dolgozók pénzforgalmi számláira történő utalással kerül sor a mun-
kabérek kifizetésére. Az utalás a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve által 
megküldött adatok alapján Zalaszentgrót Város Önkormányzata által kijelölt, Zala-
szentgróti Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi Osztálya által történik.  

 
6. Elszámolásra kiadott összeg, előleg nyilvántartása 

 
6.1. Elszámolásra történő kiadások, előlegek jogcímei 

 
Készpénzt elszámolásra csak a következő célokra adhat ki a pénztáros: 

− kiküldetési költségre, 
− a szervezetünk tevékenységét szolgáló eszköz beszerzésére, valamint 

szolgáltatás igénybevételére, 
− reprezentációra, 
− postaköltségre, 
− üzemanyag vásárlásra, 

 
 

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezető adhat írásban engedélyt a fenti jogcí-
meken kívül, készpénz elszámolásra történő kiadására, előleg kifizetésére. 
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6.2. Készpénz elszámolásra történő felvé- telének, előleg kifizetésének engedélyezése 

Készpénz elszámolásra történő felvételére, adott előlegként történő kifizetésére kizáró-
lag szervezetünk tevékenységével összefüggésben, a tevékenységet szolgáló eszköz 
megszerzése, szolgáltatás igénybevétele érdekében kerülhet sor.  
Készpénzt elszámolásra (előlegre) csak névre szólóan, az arra jogosultak utalványozása 
és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az el-
számolás határideje is fel van tüntetve.   
Ha nyilvánvalóvá válik, hogy az elszámolásra kiadott összeg (előleg) a célnak megfele-
lően nem használható fel, a felvett összeget haladéktalanul vissza kell fizetni. 
Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget (előleget) vesz fel, a korábban fel-
vett összeggel (előleggel) akkor is el kell számolnia, ha az annak elszámolására megje-
lölt határidő még nem telt el. 

Ezen szabály alól csak az intézményvezető adhat írásban felmentést rendkívüli esetben. 

6.3. Az elszámolásra kiadott összeggel történő elszámolás 
Az elszámolásra kiadott összeggel (előleggel) annak felvételétől számított 30 napot meg 
nem haladó időtartamon belül el kell számolni.  
Amennyiben az elszámolásra kiadott összeggel (előleggel) az azt felvevő 30 napon be-
lül nem számol el, úgy Őt a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 
72.§-a szerint jövedelemadó terheli.  

6.4. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 

Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegről (előlegről) a pénztáros a gazdasági 
vezető által hitelesített - nyilvántartást köteles vezetni.   

A nyilvántartásra a házilag szerkesztett nyomtatványt kell használni. 

A nyilvántartás adatai alapján a pénztáros haladéktalanul köteles jelezni a gazdasági ve-
zető felé azoknak a nevét, akik nem számoltak el a megadott határidőre az elszámolásra 
felvett összeggel (előleggel). 

7. A pénztárban tárolt (nyilvántartott) szigorú számadású nyomtatványok

A számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény 168. § (1) bekezdésének 
előírása szerint szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni:  

a.) a készpénz kezeléséhez kapcsolódó bizonylatokat, 
b.) más jogszabály előírásai alapján meghatározott gazdasági eseményekhez 

kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített adattartal-
mú számlát és nyugtát is), továbbá 

c.) minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó 
vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fi-
zetni, vagy 

d.) amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 
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Szervezetünknél a pénztáros a pénztárban a következő szigorú számadású nyomtatvá-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilván:  

a.) kiadási pénztárbizonylat, 
b.) bevételi pénztárbizonylat, 
c.) számla (lap), 
d.) számla (tömb), 
e.) készpénzfizetési számla (tömb) 
f.) nyugtatömb, 
g.) pénztárjelentés, 
h.) kiküldetési rendelvény, 
i.) anyag be- és kivételezési jegyeket, 
j.) étkezési jegyeket, utalványokat, 
k.) személygépkocsi menetlevél, 
l.) tehergépkocsi menetlevél, 

A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel megbí-
zott pénztáros az 5. számú melléklet szerinti nyilvántartást köteles folyamatosan vezet-
ni.  

A szigorú számadású nyomtatványokat felhasználó személy köteles azokkal elszámolni. 
Az év közben betelt nyomtatvány tömböket 8 évig meg kell őrizni az irattárban. 

A pénzkezelési szabályzatban foglaltak 2020.01.01-től alkalmazandók. A pénzkezelési 
szabályzatban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek 
ismerem el. 

Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

  ..................................................  
Intézményvezető 
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Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 
8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5. 

FELELŐSSÉGVÁLLALÁSI NYILATKOZAT 

Alulírott, Al-Yari Brigitta asszisztens tudomásul veszem, hogy a Városi Önkormányzat 

Egészségügyi Központja pénzbeszedő helyén kezelt irodai pénzeszköz és egyéb irodai 

érték kezeléséért teljes anyagi felelősség terhel. 

Zalaszentgrót 2020. január 02. 

............................ 
munkavállaló 
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2. sz. melléklet

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 

Készült: A ........................................ házipénztárában 2020.... ................. ....-án 

Tárgy: Házipénztár átadás-átvétel. 

Jelen vannak: .......................... pénztár ellenőr 
.......................... pénztárat átadó 
.......................... pénztárat átvevő 

A .......................-ban a pénztárosi teendőket 2020.  ................-től a korábbi pénztáros 
.................. (betegsége, szabadsága)  miatt  ................ (név) látja el. 
Emiatt a jelen pénztár átadás során az alábbi értékek, bizonylatok kerülnek átadásra illetve 
átvételre: 

a.) Használatban lévő 
Pénztárjelentés .....................................................       (sorszámtól-ig) 
Kiadási pénztárbizonylat:.....................................       (sorszámtól-ig) 
Bevételi pénztárbizonylat ....................................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” bevételi pénztárbizonylat .....................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” kiadási pénztárbizonylat .......................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” pénztárjelentés ......................................       (sorszámtól-ig)  
Készpénz-felvételi utalvány .................................       (sorszámtól-ig) 
Nyilvántartás az értékpapírokról .......(db) 
„Értékpapír" bevételi pénztárbizonylat ................       (sorszámtól-ig) 
„Értékpapír" kiadási pénztárbizonylat: ................       (sorszámtól-ig) 

b.) Használatból kivont (betelt) 
Pénztárjelentés .....................................................        (sorszámtól-ig) 
Kiadási pénztárbizonylat:.....................................        (sorszámtól-ig) 
Bevételi pénztárbizonylat ....................................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta” bevételi pénztárbizonylat .....................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta” kiadási pénztárbizonylat .......................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta pénztár pénztárjelentés ...........................        (sorszámtól-ig) 
Készpénz-felvételi utalvány ...................................       (sorszámtól-ig) 
Nyilvántartás az értékpapírokról .......(db) 
„Értékpapír" bevételi pénztárbizonylat ..................       (sorszámtól-ig) 
„Értékpapír" kiadási pénztárbizonylat: ..................       (sorszámtól-ig) 

a.) Páncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ...................(db) 

d.) Értékpapírok 
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 megnevezés:............... sorszám: ........... db szám: .......... érték:................. 

e.) Készpénz: 
     .......... Ft, melyek összeg a következő címletekben került átadásra: 

     ........... (valutanemenként), mely összeg a következő címletekben került átadásra. 

 k.m.f. 

     ...............................        ..............................   ................................ 
átadó     átvevő  pénztárellenőr 
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3. sz. melléklet

KIMUTATÁS 
a visszavonásig érvényes meghatalmazásokról 

Nyt. 
száma 

Meghatalmazó Meghatalmazott Meghatalmazás 

Neve Lakcíme  Szig. 
száma 

Neve Lakcíme  Szig. 
száma 

érvényessége visszavonása 
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4. sz. melléklet

Ö S S Z E S Í T Ő 

 .............pénzbeszedő helyen 
teljesített befizetésekről 

Teljesítési időszak: 2020...................-től - 2020....................ig 

Bevételi jogcím Készpénzfizetési számla, 
nyugta sorszáma (tól-ig) Összeg (Ft) 

Összesen: 

....................., 2020.. ...................... 

............................... 
pénzbeszedő 

A fenti összeget és az összesítő ív mellékletét képező bizonylatok másod példányát hiány-
talanul átvettem. Az összeget a .............................. számú bevételi pénztárbizonylaton a 
házipénztárba bevételeztem.  

......................., 2020.. ..................... 

...............................    
pénztáros 
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5. számú melléklet

SZIGORÚ SZÁMADÁSÚ NYOMTATVÁNY 
NYILVÁNTARTÓ LAPJA 

Megnevezés: Sz.ny. száma: 

Beszer-
zés 
kelte 

A beszerzett nyomtatvány A felhasználó Felhasználásra kiadott nyom-
tatv. 

Átvétel Felhasználásból visszavett nyomtatvány 

sorszáma db. neve kv.-i szerv sorszáma db. ideje igazolása visszav. 
ideje 

sorszáma db. igazolása 

-tól -ig -tól -ig -tól -ig 
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6. sz. melléklet

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 

Készült: A ........................................ házipénztárában 2020. ................. ....-án 

Tárgy: Hamis, vagy hamisnak látszó bankjegy visszatartása 

Jelen vannak: .......................... pénztár ellenőr 
.......................... pénz befizető 
.......................... pénztáros 

A mai napon megjelent pénztárunkban ………………………………………………...(név) 
lakcíme: …………………………………. város/község ……………………….u …. szám  
alatti lakos, hogy …………….Ft (azaz ……………………………… forint) összeget fi-
zessen be pénztárunkban. 

A készpénzbefizetés során a pénztárosnak a …………… Ft címletű, ……………… soro-
zat és …………….. sorszámú bankjegy hamisnak, illetve hamisítványnak látszott. 

A befizető személy az alábbiakban nyilatkozik arról, hogy az előzőekben leírt bankjegyet 
mikor és kitől kapta:  

A fentiekben megjelölt bankjegyet visszatartottuk, melynek átvételét elismerjük és a jegy-
zőkönyv egy példányának a befizető részére történő átadásával igazoljuk. 

Kmf. 

…………………………. …………………………….. 
          pénztáros pénztár ellenőr 

………………………………… 
befizető 

A jegyzőkönyv egy példányát a mai napon átvettem: 

………………….., 2020…………. 

………………………. 
 befizető aláírása 
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Megismerési nyilatkozat  
A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 2020.01.01-től hatályos pénzkezelési 
szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a 
munkám során köteles vagyok betartatni.  

Név Feladat, 
hatáskör 

Dátum Aláírás 
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I.  

A SZÁMVITELI POLITIKA CÉLJA,  
TARTALMA 

 
 
A számviteli politika célja, hogy rögzítse azokat a számvitelről szóló, többször módosított 
2000. évi C. törvény (továbbiakban: Szt.), valamint az államháztartás számviteléről szóló 
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (továbbiakban: Áhsz.) végrehajtására vonatkozó előíráso-
kat, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják szervezetünk sajátosságainak, feladata-
inak leginkább megfelelő számviteli rendszer működését.  
 
Szervezetünk számviteli politikája a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírá-
sokat: 

1. A terv szerinti értékcsökkenés elszámolásának kezdő időpontja. 
2. A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának, visszaírásának szabályai. 
3. Maradványérték meghatározása. 
4. Az általános kiadások megosztási módszere. 
5. Idegen nyelven kiállított bizonylatok. 
6. A kibocsátott számlák alaki és tartalmi hitelességének, megbízhatóságá-

nak igazolása. 
7. A könyvelés módja, az érintett könyvviteli számlákra való hivatkozás.  
8. A 2014. január 1-ét megelőzően üzembe helyezett, használatba vett esz-

közök korábban megállapított terv szerinti értékcsökkenési leírási kulcsa 
 

A Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Áhsz. 50. § (1) bekezdése alapján a számviteli 
politika részét képezik, ahhoz kapcsolódóan egyes tevékenységek részletes előírásait 
külön szabályzatok rögzítik, amelyek a következők:  

− eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzat, 
− az eszközök és a források értékelésének szabályzata, 
− az önköltségszámítás rendjére vonatkozó szabályzat 
− a pénzkezelési szabályzat. 

 
 
 

II. 
 

SZÁMVITELI POLITIKA HATÁLYA  
 
 
A számviteli politika hatálya a Városi Önkormányzat Egészségügyi Központjára terjed 
ki. 
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III. 
A SZÁMVITELI POLITIKA  
RÉSZLETES ELŐÍRÁSAI 

 
 

1. A terv szerinti értékcsökkenés elszámolásának kezdő időpontja 
 

Az év közben állományba vett (üzembe helyezett) immateriális javak és tárgyi eszkö-
zök terv szerinti értékcsökkenését a rendeltetésszerű használatbavételtől, az üzembe 
helyezéstől kell elszámolni.  
A Szt. 52. § (2) bekezdése alapján az üzembe helyezés időpontja az eszköz szokásos 
tevékenység keretében történő rendeltetésszerű hasznosításának kezdő időpontja. 
 
Az üzembe helyezést az ASP szakrendszer KATI moduljában letölthető dokumentum 
alapján hitelt érdemlő módon dokumentálni kell. Az üzembe helyezési okmányról 
nyilvántartást kell vezetni.  
 
Az üzembe helyezés dokumentálásáért és a nyilvántartás vezetéséért a gazdasági veze-
tő felelős.  

 
 
2. A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának szabályai. 
 

Az Áhsz. 17. § (5) bekezdése, illetve a Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapján 
terven felüli értékcsökkenést kell elszámolni akkor, ha  

− az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) értéke tar-
tósan lecsökken, mert az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a 
beruházást is) a tevékenység változása miatt feleslegessé vált, vagy meg-
rongálódás, megsemmisülés, illetve hiány következtében rendeltetésének 
megfelelően nem használható, illetve használhatatlan; 

 
− a vagyoni értékű jog a szerződés módosulása miatt csak korlátozottan, 

vagy egyáltalán nem érvényesíthető. 
 

A terven felüli értékcsökkenés elszámolását olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az 
immateriális jószág, a tárgyi eszköz, a beruházás használhatóságának megfelelő, a 
mérlegkészítéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.  
 
Amennyiben az immateriális jószág, a tárgyi eszköz, a beruházás rendeltetésének meg-
felelően nem használható, illetve használhatatlan, megsemmisült vagy hiányzik, azt az 
immateriális javak, a tárgyi eszközök, a beruházások közül - a terven felüli értékcsök-
kenés elszámolása után - ki kell vezetni.  
 
Terven felüli értékcsökkenés elszámolásának bizonylataként a körülmények leírásával, 
az okok megnevezésével, valamint az eszközök azonosító adatainak pontos megjelölé-
sével írásos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzőkönyv) kell készíteni. 

 
Nem számolható el terven felüli értékcsökkenés a már teljesen leírt immateriális jó-
szágnál, tárgyi eszköznél.  
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A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának alapjául szolgáló írásos dokumentumok 
(bizonylatok) elkészítéséért a gazdasági vezető felelős.  

 
 
3. Maradványérték meghatározása. 
 

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapján maradványérték: a rendeltetésszerű haszná-
latbavétel, az üzembe helyezés időpontjában – a rendelkezésre álló információk alap-
ján, a hasznos élettartam függvényében – az eszköz meghatározott, a hasznos élettar-
tam végén várhatóan realizálható értéke. Nulla a maradványérték, ha annak értéke 
valószínűsíthetően nem jelentős. 
 
Nem jelentős a maradványérték ha annak összege a bekerülési érték 1 %-át nem éri 
el.  
Nem jelentős akkor sem, ha az eszköz csak eredeti rendeltetésétől megfosztva (szét-
szedve), vagy hulladékként értékesíthető, továbbá ha az eszköz várhatóan nem lesz ér-
tékesíthető. 
Szoftverek és számítástechnikai eszközök esetében a maradványérték minden esetben 
nulla forint. 
 
A maradványérték megállapításánál figyelemmel kell lenni az Áhsz. 17. § (4) bekez-
désében leírtakra, miszerint „A huszonötmillió forint bekerülési érték alatti gépek, be-
rendezések, felszerelések, járművek terv szerinti értékcsökkenése megállapítása során 
nem lehet maradványértéket meghatározni”.   
 
A megállapított maradványértéket fel kell jegyezni  

- az analitikus nyilvántartásban és  
- az üzembe helyezési okmányon.   

 
 

4. Az általános költségek felosztásának módszerei 
 

Szervezetünknél nem releváns a költségek felosztása. 
 
A felmerüléskor  

- közvetlenül szakfeladatokra terhelhető (elszámolható) folyó kiadásokat a 7. 
„Szakfeladatok” számlaosztályban,  

- a közvetetten elszámolható folyó kiadásokat a 6. „Általános költségek” szám-
laosztályban kell elszámolni.  

 
A 6. számlaosztályban azokat a kiadásokat kell könyvelni, amelyekről a felmerülésük-
kor csak azok felmerülési helye állapítható meg.  
Ezek a felmerülési helyek olyan területileg vagy fogalmi szempontból körülhatárolt 
szervezeti egységek, melyek több szakfeladattal állnak kapcsolatban, több tevékenysé-
get szolgálnak. 
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A 6. számlaosztályban a közvetett (általános) kiadások között kell kimutatni 

− a javító, karbantartó műhelyek költségeit, 
− az egyéb kisegítő részlegek (kazánház, mosoda, konyha) költségeit,  
− a szakmai egységek (egészségügyi egységek, oktatási egységek, kulturális 

egységek, múzeumi egységek) költségeit, 
− a szakágazatok általános költségeit,  
−  a vállalkozói részlegek költségeit, valamint 
−  a központi irányítás költségeit. 

 
A 6. számlaosztályban könyvelt általános kiadásokat – mivel azok a szakfeladatok és 
egyes tevékenységek érdekében merülnek fel – különböző mutatószámok, vetítési ala-
pok segítségével fel kell osztani a tevékenységek (szakfeladatok) között. 
 
A 6. számlaosztályban könyvelt általános költségek felosztását – a 7. számlaosztály 
könyvviteli számláira – a negyedéves könyvviteli zárlat keretében kell elvégezni.  
 
A 6. számlaosztályban könyvelt általános költségeket a számlacsoportok jellegétől 
függően a következők szerint osztjuk fel a szakfeladatokra és a tevékenységekre:  

− a javító, karbantartó műhelyek költségeinek felosztása ................. 
    (igénybe vett munkaóra) alapján történik. 
−  az egyéb kisegítő részlegek költségeinek felosztása 

=  a kazánháznál ................... (a légköbméter, a négyzetméter), 
=  a mosodánál ..................... (mosott ruha kg.), 
=  a konyhánál ..................... (az étkezést igénybe vevők létszáma, vagy a 

főzött adagszám, vagy a nyersanyagköltség), 
 = ....................................................... 

    alapján történik. 
−  a szakmai egységek költségeinek felosztása .................... (a szakmai egységre 

jellemző naturális mutató) alapján történik. 
−  szakágazatok közvetett kiadásainak felosztása ............ (naturális mutató, vagy 

a közvetlen személyi juttatások, vagy a közvetlen anyagköltség) alapján törté-
nik.  

−  a vállalkozó részlegek kiadásainak felosztása ........................... (az előzőekben 
leírt módszerek valamelyikével) történik, 

−  a központi irányítás kiadásainak felosztása .............................. (a közvetlenül 
elszámolt személyi költség, vagy a költségviselő számlákon elszámolt összes 
költség arányában) történik. 

 
 
5. Idegen nyelven kiállított bizonylatok 

 
A Szt. 166. § (4) bekezdése alapján a számviteli bizonylatot – a Szt. 166. § (3) be-
kezdésében foglaltaktól eltérően, ha az eltérést az adott gazdasági művelet, esemény, 
illetve intézkedés jellemzői indokolják – idegen nyelven is ki lehet állítani.  
 
Az idegen nyelven kibocsátott, illetve a befogadott idegen nyelvű bizonylaton azokat 
az adatokat, megjelöléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbízható, a való-
ságnak megfelelő adatrögzítéshez, könyveléshez szükségesek – a könyvviteli nyilván-
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tartásokban történő rögzítést megelőzően – magyar nyelvre le kell fordítatni és a ma-
gyar nyelvű számviteli bizonylatot a fordítást végző személlyel alá kell íratni. 
 
A magyar nyelvű fordítást az idegen nyelven kiállított számviteli bizonylathoz kell 
csatolni.  
 
A magyarul is feltüntetendő adatok körét (számát) a konkrét bizonylat jellege, a bi-
zonylaton szerepeltetendő tételek száma, különbözősége, a használt idegen nyelv, a 
gazdasági esemény jellege határozza meg, ebből következően az esetenként más és 
más lehet. Általában minden olyan adatot fel kell tüntetni, amely a könyvviteli elszá-
moláshoz, az analitikus és főkönyvi nyilvántartások vezetéséhez, az adó- és egyéb be-
vallások elkészítéséhez szükséges. 

 
A magyartól eltérő (idegen) nyelven kiállított számviteli bizonylatokhoz csatolni kell a 
magyar nyelvre történő fordítást, aminek elkészítéséért a meghatalmazott munkatárs 
felelős. 
  
 

6. A kibocsátott számlák alaki és tartalmi hitelességének, megbízhatóságának igazo-
lása  
 
A Szt. 167. § (3) bekezdése alapján a számla, az egyszerűsített számla, illetve az egyéb 
számviteli (belső) bizonylat hitelességének biztosítására szervezetünk a következő el-
járást alkalmazza 

 
- számviteli bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének a bizonylatnak a 

számviteli törvény 167. §-ának módosított (3) bekezdése szerinti, a gaz-
dálkodó képviseletére jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képvisele-
tet is), vagy a gazdálkodó belső szabályzatában erre külön feljogosított 
személy általi aláírása. 

 
Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatók el számviteli bizonylatként, 
ha azok az elektronikus aláírásról szóló törvény szerinti legalább fokozott biztonságú 
elektronikus aláírással és időbélyegzővel vannak ellátva, továbbá megfelelnek a szám-
viteli törvény számviteli bizonylatokra vonatkozó előírásainak. Az elektronikus do-
kumentumok, iratok bizonylatként történő alkalmazásának feltételeit, hitelességének, 
megbízhatóságának követelményeit más jogszabály is meghatározhatja 

 
 

7. A könyvelés módjára, az érintett könyvviteli számlákra való hivatkozás 
 

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a könyvviteli elszámolást közvetle-
nül alátámasztó bizonylat alaki és tartalmi kellékei között szerepelnie kell a könyvelés 
módjára, az érintett könyvviteli számlákra történő hivatkozásnak.  
Ennek a törvényi előírásnak szervezetünk az alábbiak szerint tesz eleget. 
 

-  közvetlenül, a könyvviteli számlák számának az utalványon – rövidített 
utalványon – történő feltüntetésével. 
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8. A 2014. január 1-jét megelőzően üzembe helyezett, használatba vett eszközök ko-
rábban megállapított terv szerinti értékcsökkenési leírási kulcsa

Az Áhsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján szervezetünk az Áhsz. 
56. § (2) bekezdésében rögzített szabályokat kiterjeszti a 2014. január 1-jét megelőző-
en üzembe helyezett, használatba vett eszközökre is.  

9. Jelentős összegű eltérés, jelentős, nem jelentős összegű hiba
9.1 Jelentős összegű eltérés

Jelentős összegű az eltérés, ha az eszközök, illetve kötelezettségek év végi értéke-
lése során a könyv szerinti érték és a piaci érték közötti különbözet összege meg-
haladja az államháztartás szervezete számviteli politikájában rögzített mértéket. 
a) Minden esetben jelentős összegűnek kell tekinteni a különbözetet, ha az im-

materiális javak, a tárgyi eszközök, az üzemeltetésre, kezelésre átadott, kon-
cesszióba adott eszközök Sztv 53§ (1) bekezdés a. pontja szerinti terven felüli
értékcsökkenése meghaladja a 30.§ (2)-(6) bekezdése alapján meghatározott
éves terv szerinti értékcsökkenést, vagy a 100 00 forintot.

b) Minden esetben jelentős összegűnek kell tekinteni a különbözetet, ha a tulaj-
doni részesedést jelentő befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesítő,
egy évnél hosszabb lejáratú értékpapíroknál – függetlenül attól, hogy azok a
forgóeszközök, illetve befektetett pénzügyi eszközök között szerepelnek - , to-
vábbá a készleteknél az értékvesztés összege meghaladja a bekerülési érték
(nyilvántartásba vételi érték) 20 %-át vagy a 100 000 forintot.

9.2 Jelentős összegű hiba 
Jelentős összegű hiba, ha a hiba megállapításának évében a különböző ellenőrzé-
sek során, egy adott költségvetési évet érintően (évenként külön-külön) feltárt hi-
bák és hibahatások – a saját tőkét és a tartalékokat növelő-csökkentő – értékének 
együttes (előjeltől független) összege meghaladja a számviteli politikában megha-
tározott értékhatárt. Minden esetben jelentős összegű a hiba, ha a hiba megállapí-
tásának évében az ellenőrzések során – ugyanazon évet éritnően – megállapított 
hibák, hibahatások saját tőkét és tartalékot növelő-csökknető értékének együttes 
(előjeltől független) összege meghaladja az ellenőrzött költségvetési év mérlegfő-
összegének 2 %-át, illetve ha a mérleg-főösszeg 2 %-a meghaladja a 100 millió 
forintot, akkor a 100 millió forint. 

9.3 Nem jelentős összegű hiba 
Nem jelentős összegű hiba, ha a hiba megállapításának évében, a különböző el-
lenőrzések során, egy adott költségvetési évet érintően (évenként külön-külön) 
feltárt hibák és hibahatások – saját tőkét és a tartalékokat növelő-csökkentő – ér-
tékének együttes (előjeltől független) összege nem haladja meg a jelentős összegű 
hiba 9.2 pont szerinti értékhatárt. 

Ez a számviteli politika 2020.01.01-től lép hatályba, ettől az időponttól kezdődően a ko-
rábban hatályos számviteli politika hatályát veszti.  

Zalaszentgrót, 2020. január 02. 

………………………. 
       Intézményvezető 
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Megismerési nyilatkozat 

A Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja 2020.01.01 –től hatályos számviteli 
politikájában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a 
munkám során köteles vagyok betartatni.  

Név Beosztás Dátum Aláírás 
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