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Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 5.

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESNEK
ELJARASI RENDJE

Hatalyos: 2020. januar 01-t6l



A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormdnyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében
a Viérosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kozpontja (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét a kovetkezOkben foglaltak szerint
hatarozom meg.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szolo belso
szabalyzat hatalya Kiterjed Intézményiinkre

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hogy a szervezet mikddésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra ¢és integritasi, korrupcidos kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadésara és kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon
a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupciéval szembeni ellendllo képességének javitdsahoz.

A szabalyzat személyi hatialya az Intézmény alkalmazdsédban allo6 kozalkalmazottakra,
munkaszerzddéssel foglalkoztatott munkavallaloira (tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak)
terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya az Intézmény foglalkoztatottainak Intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, az Intézmény jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben ¢€s belsd iranyitasi eszkozokben meghatidrozott mitkkddésével Osszefiiggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre ¢és a korrupcids
kockézatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara €s kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
kozérdekli bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatdsag
hatosagi eljarasnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekli bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek illetve az Ttigyben eljarni jogosult
egységnek/személynek kell megkiildeni, amely az altalanos és 4gazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a kdzérdekl bejelentés kivizsgalasat.

II. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESEVEL
MEGBIZOTT SZERVEZETI FELELOS KIJELOLESE, FELADATAI

Az intézmény vezetdje a szervezeti integritist sértd és a Kkorrupcidés kockazatokra
vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval ¢és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok jelen szabélyzat szerinti ellatdsara szervezeti feleldst jeldl ki (5. szamu
melléklet).

A szervezeti felelds kijelolése a szervezeti struktiuraban
Az integritast sértd esemény kezelésével kapcsolatos feladatokat az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijel6lt munkatars (a tovabbiakban: szervezeti felelds) végzi.



A szervezeti feleldst kizarélag az intézményvezetd utasithatja.

A szervezeti felelOs az intézmény vezetdjénél fegyelmi eljarast kezdeményezhet, amennyiben
az eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az €rintett befolyasolasa mertil fel.

A szervezeti felelds kijelolése, értékelése, felmentése, felfiiggesztése

Az integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaval kizardlag
hatarozatlan idejii jogviszony keretében foglalkoztatott kdzalkalmazott bizhatd meg, aki e
tevékenységét kapcsolt munkakdrben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett l1atja
el.

Munkéjanak irdnyitasa az intézményvezetd feladata. Helyettesitésére - sziikség esetén - az
intézményvezetd masik munkatarsat jelol ki.

A szervezeti feleldsi kijelolés visszavonasara akkor kertilhet sor, ha a szervezeti felelds —
kizarolag Osszeférhetetlenségre vald hivatkozéassal - maga kéri a kijel6lés visszavonasat, a
jogviszonya megszinik, illetve ha az éves értékelése szerint az intézményvezetdje elégedetlen
az eredeti munkakorében ellatott munkéjaval.

A szervezeti felel6si kijelolés felfliggesztésére akkor keriilhet sor, ha a szervezeti felelds
valamely integritdst sértd eseménnyel kapcsolatos érintettségének gyantja felmeriil. A
megbizas visszavonasa, felfliggesztése a kijelold intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A szervezeti felelds feladat- és hataskore

Az Intézményben, az Intézményi mikodést érintd integritdsi, valamint korrupcids
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések, levelek atvétele, e-mailek fogadésa, majd azok
szignalasa tovabbi iigyintézés céljabol elsddlegesen intézményvezetd feladatkorébe tartozik.
A intézményvezetd mindsiti az integritast sértd eseményt.
A kijelolt szervezeti felelds ellatja az integritast sértd események kezelésével kapcsolatos,
alabbiak szerinti feladatokat az Intézmény valamennyi miikodési folyamata tekintetében és
elkésziti az éves tajekoztato jelentést az Intézmény vezetdje részére.

A szervezeti felelds
a./ adminisztrativ feladatai:

o jelen szabalyzatban eldirtak betartdsanak feliigyelete,

e azintegritast sértd események megeldzésének €s kezelésének eldsegitése,

e az integritast sértd események megeldzését szolgaldo helyi szintli megbeszélések,
képzések megszervezése,

o azintegritast sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése,

o a szabalyzatban eldirt, a vezetd és/vagy kiilsé szervek részére torténd adatszolgaltatas
¢és 1ddszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

o aszabdlyzat évenkénti feliilvizsgalatakor javaslattétel a korszerUsitésére.

b./ operativ feladatai:

e az intézményvezetd utasitdsa szerint fogadja az integritast sérté esemény bejelentdjét,
felveszi az 1. szamu melléklet szerinti jegyzOkonyvet,

e az intézményvezetd altal eldzetesen mindsitett bejelentést a hataskorrel rendelkezd
egység/személy, vagy a rendOrség, ligyészég, birdsag részére atteszi,

o abejelentOt értesiti a tovabbitasrol, vizsgalatrol, vagy elutasitasrol,

o szilkség esetén gondoskodik a panasz, szervezeti integritast sértd eset illetve a
korrupciogyanus eset kivizsgalasarol, amikor is meghallgatja a bejelentdt, a tanukat,
ehhez a 2. szamu melléklet szerinti tartalommal jegyzOkonyvet készit,

e a bejelentés kivizsgaldsanak eredményérél, mell6zésérdl, vagy elutasitasarol a
bejelentot értesiti,



o az integritast sértd esemény felszdmolasat, az intézkedések gyakorlati megvalositasat
figyelemmel kiséri,

o clvégzi a teljesités feliilvizsgalatat,

e azelrendelt jogkovetkezmények végrehajtasat nyomon koveti, monitorozza,

e az integritdst sértdé események ismétlddését megakadalyozd intézkedések
kidolgozasaban részt vesz,

e a tudomdsara jutott informdcidkat az adat- és titokvédelmi szabdlyok betartasaval
kezeli.

Az integritasi, valamint korrupcios kockdzatokra vonatkozo bejelentések kivizsgalasa kapcsan
is érvényesiilnie kell koltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében annak, hogy az eljarast
ugy kell lefolytatni, hogy az a bejelentdnek és az érintetteknek, valamint az Intézménynek a
legkevesebb koltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott hataridén belill, a lehetd
leggyorsabban lezarhat6 legyen.

A szervezeti felelés az eljarasa soran koteles megtartani €s masokkal is megtartatni a
vonatkoz6 jogszabdlyok rendelkezéseit. Hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza,
hataskore gyakorlasa sordn a szakszerliség, az egyszeriiség és a bejelentdvel, érintettekkel
val6 egylittmiikodés kovetelményeinek megfelelden koteles eljarni.

L. A BEJELENTETT KOCKAZATOK ES ESEMENYEK ELOZETES
ERTEKELESENEK MODSZERTANA

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat (Az eurdpai tamogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.
rendelet szerinti ,,kifogas” a megfeleldje, ere azonban kiilon eljarasrend vonatkozik).

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekili bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az dllamigazgatasi szerv szabalyszer(, az intézmény vezetdje €s az iranyitd szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddése.

Integritdasi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely Kkorrupcidés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstdl eltér.



Kapcsolodo fogalmak

Szabdlytalansag:

A szabalytalansag olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat
stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabalyszerli feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolodo szabalytalansdag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a timogatasi szerzodés,
az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti ¢és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozott kotott szerzodés, illetve a végsd kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terheld kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

Biincselekmény: A bilincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos,
vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabésat rendeli.
Szandeékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
e Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.
e [Eshetdleges szandék, amelyet a magatartdas kovetkezményeibe vald belenyugvas
jellemez.
Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja eldre
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem
latja eldre, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.
e Tudatos gondatlansag: az elkdvetd elére latja magatartidsa kovetkezményeinek a
lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
e Hanyag gondatlansag: az elkovetd nem latja eldre magatartasa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t0le elvarhatd” figyelmet vagy koriiltekintést.
Léteznek Un. ,,vegyes bilinGsségli” vagy ,préterintencionalis” biincselekmények is. Ilyen
esetben az elkovetd szandékosan fejti ki az elkdvetési magatartast, de az — gondatlansaga
folytan — a szandékan tulmend eredménnyel, kovetkezménnyel jar.

EU tamogatashoz kapcsolodo csalas: az Europai Uniordl szo16 Szerzddés K.3. cikke alapjan
1étrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt
kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Unidrol szold Szerzédés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérél szolé 2009. évi CLIX. torvénnyel
kihirdetett, az Eurdpai K6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo egyezmény 1. cikk
(1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a tovdbbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési
csalés.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
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tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek
személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex éaltal szankcionalt cselekmény. Ilyen példaul a
Koztisztviselok FEtikai Kodexe, amely a magatartdsi normak olyan Osszessége, amely
tartalmazza — a torvényes kereteken beliil — a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet
altal etikailag elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a
meghatarozott normaktdl valdo magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A Kodex magaban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabbd azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem el6tt tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi
kornyezet altal negativnak itélt magatartast. Az irdnyelvek megsértése az adott tevékenységet
végzok kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség — érdekeinek
védelmében — az etikai normak megsértoit etikai vétség miatt elmarasztaldsban részesiti.

A hivatésetikai alapelvek — igy kiilondsen a hiiség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az
elkotelezettség, a felelosségtudat és szakszerliség, a hatékonysag, a tisztesség és méltosag, a
partatlansadg, az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgdltatds, az aranyossag és védelem, az
eléitéletektdl mentes, atlathatd, egyiittmiikodo és lelkiismeretes feladatellatds — megsértése
esetén a Kodexben kijelolt modon etikai eljards folytathatdé le az etikai vétség
megvalositojaval szemben. Az etikai eljards eredménye alapjan — annak eredményétol
fliggden — fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezhetd.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem gy
jart el, ahogy az az adott helyzetben &ltaldban elvarhat6. A vétkesség nem mads, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati
viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos €s a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegésnek mindsiill a munkavallald részérdl a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képez6 kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsadgos, kulturalt ligyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megorzése, az utasitdsok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszolag megvalosul a jogellenes magatartas, vagyis
a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem allapithatd meg. Az ilyen okokat
(vagy helyzeteket) fegyelmi feleldsségre vonast kizardé okoknak nevezziik. Ilyen ok lehet
példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkovetett kotelezettségszegeés, vagy ha a
munkaltatd joggal valo visszaélést kovet el, és igy ro kotelezettséget a munkavallalora.

Fogalmi elhatarolasok

Jelen szabalyzat alkalmazéasdban a bejelentések tipusa panasz vagy kozérdekii bejelentés. A
panasz esetében a Kivalto ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdeki
bejelentés esetében a motivaci0 a kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekének
szolgalata.

A kozérdekii bejelentés vonatkozhat a szervezet miikodésére is. Feltarhat szervezeti integritast
sértd eseményt. Minden olyan esetben, amikor a kozérdekli bejelentés azt tarja fel, hogy a
szervezet a rd vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezetdje
¢s az iranyitod szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek ¢és elveknek



megfeleld miikodéstd]l eltér, a szervezeten beliili vizsgalatnak van helye, melyet ezen
eljarasrend szerint kell lefolytatni.

A fent emlitett bejelentéseket kovetd eljardsok eredményeként egyes esetekben
megallapithatd, hogy a szervezet valamely tagja a kozszolgalati, illetve foglalkoztatasi
jogviszonyabol eredd kotelezettségét vétkesen megszegte, és ezzel fegyelmi vétséget
valositott meg. Ezt kdvetden az intézményvezetd a foglalkoztatasi, illetve kozszolgalati
jogviszonyt szabalyozd, kapcsolddo jogszabalyok alapjan fegyelmi eljarast koteles lefolytatni,
¢s ennek eredményeként sziikség esetén szankcioval élhet.

Azok a cselekmények vagy mulasztdsok, melyek — a vonatkozd torvények alapjan — oly
mértékben veszélyesek a tarsadalomra, hogy bilincselekményt, vagy az enyhébb mértékii
veszélyeztetés esetén szabalysértést valdsitanak meg, a kétségteleniil fennallo kolcsonhatas
ellenére egyértelmiien levalaszthatok a fenti korrél. Azokkal kapcsolatban, a rajuk vonatkozo
specialis eljarasi szabalyok alapjan kiilonb6z6 hatdsagok (renddrség, ligyészség), valamint a
birésagok jarnak el.

A bejelentések modja

Az Intézmény milkodésével Osszefliggd integritasi, valamint korrupcids kockazatokra
vonatkoz6 bejelentéseket szoban €s irasban is meg lehet tenni.

Irasbeli bejelentés

Az irasbeli bejelentést alapvetden kétféle formaban lehet megtenni, egyrészt levélpostai,
masrészt elektronikus uton. Az irott formaban beérkezett bejelentéseket az 4tvétel
idépontjaban érkeztetni, illetve iktatni sziikséges.

Az elektronikus formaban beérkezett bejelentéseket szintén sziikséges a beérkezéskor
érkeztetni, illetve iktatni is.

Az irasbeli bejelentések elsddleges cimzettje az intézményvezetd, felhatalmazasaval -
akadalyoztatasa esetén - a szervezeti felelosnek kell tovabbitani a beérkezett bejelentést.

A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartozd beadvanyokat tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul tovabbitani kell az eljarasra jogosult egységhez, vagy mas, az ligyben eljarni
illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez.

Szobeli bejelentés

A szobeli bejelentéseknek két f6 formdaja van, egyrészt személyesen, masrészt telefonon
tehetok meg. A szobeli bejelentések fogadasara elsésorban az intézményvezeto jogosult, ill. a
intézményvezetd felhatalmazéasaval a szervezeti felelds.

A széban tett bejelentéseket jegyzokonyvbe kell foglalni (1. melléklet szerinti minta).
Amennyiben jegyzOkonyv felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a
bejelentésrdl emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd. A bejelenté kérheti adatainak
zartan torténé kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az ligy iratai kozott, a
bejelentés felvételében kozremiikodo személy altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. Az
elkésziilt jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetét az irasbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni €s iktatni sziikséges.

A telefonon torténé bejelentések esetén a hivasokat a fogaddsukat kovetden szintén
dokumentéalni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formajaban, ¢és azokat az irésbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni és iktatni sziikséges.



A bejelentések értékelése

A bejelentés fogadasat kovetden elsd, de az egyik legfontosabb és legOsszetettebb 1€pés a
bejelentésben foglalt informaciok értékelése, elemzése. E feladatot az intézményvezetd
latja el.

Elsodleges értékelés

Az elsddleges értékelés soran elsOsorban azt kell megvizsgalni, hogy a bejelentést fogado
Hivatal rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak
kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették
meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.
Errdl, az attétellel egyidejlileg a bejelent6t is értesiteni kell. Abban az esetben, ha a beadvany
valamely jogszabaly megalkotdsara vagy modositasara irdnyuld javaslatot is tartalmaz, azt az
erre hataskorrel rendelkez6 szervnek is meg kell kiildeni.

Az els6dleges értékelés soran vizsgalni kell azt is, hogy mell6zheté-e a bejelentés
vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani. A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd
altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, és errdl a bejelentdt irasban tajékoztatni
kell. Emellett azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén a vizsgalat — hasonléan
az elébbiekhez — szintén mell6zhet6. A fent meghatarozott eseteken kiviil akkor is
melldzhetd a vizsgalat, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utin terjesztette el6 beadvanyat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott az egy éven til eléterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil lehet elutasitani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés].

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil az Intézmény miikodésével Osszefliggd
integritasi €s korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentésnek, de az Intézmény rendelkezik
hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, akkor
azt haladéktalanul tovabbi {igyintézésre at kell tenni az adott eljarasra jogosult
egységhez/személyhez. Ha a bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nem igényelnek, a
beadvany — az ismert bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett — az Intézmény iratkezelési
szabalyainak megfelelden irattarba helyezhetd.

Amennyiben a bejelentés Eurdpai Unids Tamogatashoz kapcsolddo adatokat is tartalmaz az
els6dleges értékelés utdn a sajat vizsgélattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes
iranyitohatosag vezetdjét a sziikséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés
Az Intézmény miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritési,
valamint korrupcids kockézatokra vonatkozd bejelentéseket az intézményvezetd értékeli és
mindsiti, a megbizott szervezeti felelds — a intézményvezetdi értékelés és instrukcio
alapjan - a tovabbi intézkedések megtervezése, amelyekrol a intézményvezetot
elézetesen tajékoztatjak.
Az intézményvezetd a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
e a bejelentés jellege (mire vonatkozik: az Intézmény integritdsat veszélyeztetd
visszaélés, korrupcios kockazatra torténd figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansag);
e a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkiil, mas mddon is
kezelhet6-e a felvetett probléma);
e abejelentés igényel-e slirgds intézkedést.
A fent emlitett szempontok alapjan sziikséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben foglalt,
rendelkezésre 4ll6 adatok megalapozzak-e a vizsgalat lefolytatasat, amennyiben igen, ugy
meg kell tervezni annak menetét. Fontos, hogy az Intézmény vezetdjén és az ligyintézésre



koteles személyeken kiviil mas ne férhessen hozza a beadvanyhoz, illetve mellékleteihez, és
ne rendelkezhessen informaciokkal a tervezett intézkedésekrol

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatasat, az intézményvezeté dont a
tovabbi eljarasrol.

IV. A BEJELENTES KIVIZSGALASAHOZ SZUKSEGES INFORMACIOK
OSSZEGYUJTESENEK MODJA

A szervezeti felelos a bejelentés intézményvezetdi értékelését kovetden megvizsgalja az
eljarasdhoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges,
intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel 0sszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében a szervezeti felelOs
megkereséssel fordulhat az illetékes személyhez. A megkeresett illetékes személy a kért
adatokat a megkeresésben meghatarozott hataridében — amely silirgds intézkedést igényld iigy
esetében harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet — az
adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo6 szabalyok betartasa mellett
rendelkezésre bocsatani, illetve erre irdnyuld akadélyoztatasat — a hatéridd lejarta eldtt — az
adatkérének jelezni.

Ahhoz, hogy a kivizsgélashoz sziikséges elegendd informacid rendelkezésre alljon, sziikség
lehet az érintettek meghallgatisara is. A meghallgatds sordn jelen szabalyzat eljarési
szabalyait kell alkalmazni.

Az egyszerlien feltarhato tigyek lezarasat megel6zéen a szervezeti felelos rovid
feljegyzésben tijékoztatja az Intézmény vezetjét a bejelentés kivizsgalasanak
elérehaladésarol, a bejelentés €s esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.
Amennyiben a szervezet miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és
integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentésekben foglalt adatok,
informaciok megalapozzak teljes kori vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv
keretei kozt meg kell tervezni annak menetét.

Vizsgalati terv készitésének feladata arra a sezmélyre, illetve egyes esetekben a
szervezeti felelésre harul, akire a intézményvezeté Kkiszignalta a bejelentés
kivizsgalasanak kotelezettségét.

A vizsgalati terv elkészitésénél:
e Osszegezni kell a rendelkezésre 4ll6 adatokat, informéciokat,
e czt kdvetden meg kell hatdrozni, hogy milyen tovabbi adatokra van sziikség,
o fel kell mérni az érintett szervezet részér6l rendelkezésre allé eszkozoket,
er6forrasokat, kapacitast,
e meg kell tervezni az egyes vizsgalati [épéseket,
e avizsgalat végrehajtasahoz sziikséges feltételeket és idOkeretet.

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényezokbol allhat:
e avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
e azok tartalmi 6sszetevoi,
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e az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
(idOépontja, idétartama, hatarideje);

e avizsgalati cselekményben részt vevok (értesitenddk) felsorolasa;

e avégrehajtasért felelos(0k) megnevezése;

e a tervben foglaltak elOkészitése és végrehajtdsa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, €s e feltételek biztositasanak modja;

e az esetlegesen felmeriild rendkiviili koriilmények megnevezése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat az intézményvezet6 hagyja jova.

V. AZ ERINTETTEK MEGHALLGATASANAK ELJARASI SZABALYAI
Az ligyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezo munkatars meghallgatasa

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a
kivizsgélassal megbizott személy vagy a szervezeti felelds az ligyben érintett vagy arrdl
ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem érintett
vezetdje altali meghallgatasardl. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat
a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irdsbeli
értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, szoban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges)
értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell (2. szamu
melléklet szerinti minta):

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara vonatkozo adatokat;

c¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott véalaszokat;

f) a jegyz6konyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal
val6 egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti felelds altal
alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az iigyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett egyéb személy meghallgatasanak
eljarasi szabalyai

Ha az iigyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a kivizsgélassal
megbizott személy illetve a szervezeti felelds az eljaras érdekében egyébként sziikségesnek
tartja, akkor jegyzOkonyvet készit

a) a szobeli kérelemrdl;

b) az ligyfél, a tantl, a szakértd meghallgatasarol (1. v. 2. szamu melléklet szerinti minta);

c) a szemle lefolytatasarol,

d) minden mas bizonyitési cselekményrdl.

Az ¢érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat, szakértdi véleményét vagy
azok egyes részét a jegyzokonyv sz6 szerint tartalmazza.
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A — kizardlag az érintettek hozzdjarulasaval, az Infotv. vonatkozoé szabdlyainak
figyelembevételével készithetd — hangfelvételre, valamint a kép- ¢€s hangfelvételre a
jegyzokonyvre vonatkozo6 szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés a)-
f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak. A hangfelvételt, valamint a kép- €s hangfelvételt
hordoz6 eszkdzt az iratokhoz kell csatolni, vagy arrdl az eljaras befejezéséig az el6zd
bekezdésnek megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.

Az egyszertsitett jegyz6konyv tartalmazza felvételének helyét és idopontjat, az iigy targyat
¢s az lgyiratszamot, az eljarasi cselekményben érintett nevét és eljarasjogi helyzetét, a
jogokra ¢és kotelezettségekre valo figyelmeztetés megtorténtét, az eljarasi cselekmény
megnevezeését és rovid Osszefoglalasat, az eljard ligyintéz0 nevét és alairasat, valamint az
eljarasi cselekményben érintett személy alairasat.

VI. VONATKOZO DOKUMENTUMOK ATVIZSGALASANAK SZABALYAI

Az integritasi, valamint korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések kivizsgalasa soran
kozvetett eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznédlhat6, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara.

Bizonyiték kiilonosen: az iigyfél nyilatkozata, az irat, a tantvallomads, a szemlérdl késziilt
jegyzOkonyv, a szakértdi vélemény, a hatdsagi ellendrzésen késziilt jegyzOkonyv és a targyi
bizonyiték.

Az eljaras soran a kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti felelés az igy
természetéhez kapcsoldddan szabadon valaszthatja meg az alkalmazandé bizonyitasi
eszkozt, illetve eszkdzoket, azonban nem alkalmazhat olyan eszkozt, amely hasznalatara mas
szerveknek van kizardlagos jogszabalyi felhatalmazésa. A beszerzett bizonyitékokat
egyenként, majd Osszességiikben is sziikséges értékelni, és ennek alapjan allapithaté meg a
tényallas. A kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti felelds az eljaras soran az
érintett iigyre vonatkozo tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot sulyanak
megfeleloen értékel, dontését valosaghii tényallasra alapozza.

Az eljaras soran tilos minden olyan kiilonbségtétel, kizaras vagy korlatozas, amelynek
célja vagy kovetkezménye a torvény el6tti egyenldé banasmod megsértése, a bejelentd és az
eljards egyeb résztvevdje vonatkozd jogszabalyokban biztositott joganak csorbitdsa. Az
eljaras soran az egyenld bandsmod kovetelményét meg kell tartani. Az eljaras résztvevoit
megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott hataridében hozott
dontéshez val6 jog, és az eljaras soran az anyanyelv hasznélatanak joga.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése - kivéve a zartan kezelendd iratokat -
(érkeztetés, iktatds, stb.) a helyi belsé iktatdsi szabdlyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, de elkiilonitett iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik. Az
adataik zart kezelését kéré bejelenték személyes adataik nem Keriilhetnek felvitelre az
iktatérendszer iigyféllistajaba. Az iratkezelés soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti felelds a lehetd legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelds kezeli, nyilvantartja €s Orzi.
A szervezeti felelds folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban a szervezeti felelds
felligyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére ¢és iktatasdra a szervezeti
feleldsnek jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag
az intézményvezetdnek, a kivizsgalassal megbizott személynek és a szervezeti felelésnek kell
biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgalo,
azt lehetové tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azonositdé szam vagy
sorszam szerinti rogzitése).

A szervezeti felelds az Intézményhez benyujtott integritas bejelentésekrol kizarolag egy, csak
az altala illetve a intézményvezetd altal ismert jelszoval védett elkiilonitett rendszerben
évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (a 4. melléklet szerinti
tartalommal):

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés maddja,

d) érkeztetdszam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,

1) bejelentd tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszdma vagy a tajékoztatas mellézésének oka,
J) megjegyzés.

A bejelentéssel 0sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a kivizsgalassal
megbizott személy, a szervezeti felelds €s az intézményvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras
soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelento, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

VII. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK ELHARITASAHOZ
SZUKSEGES INTEZKEDESEK

A vizsgalat lefolytatasa

A szervezeti felelds illetve a kivizsgalassal megbizott személy a bejelentést annak
beérkezését koveté naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a dontésre el6készitett
iigyet az intézményvezetonek megkiildi. A vizsgélat sordn torekedni kell annak gyors és a
sziikséges részleteket feltaro lefolytatdsara. Az ligyintézési hataridd a kivizsgalassal megbizott
személy vagy a szervezeti felelds javaslatdra, az intézményvezetd engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — a kivizsgalassal megbizott személx vagy a szervezeti feleldshoz torténd
beérkezéséig — terjedd idétartam. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett
ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, errdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert — irasban tajékoztatni kell. A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalméban
megegyez0 Ujabb, eltérd személytdl érkezd bejelentések a vizsgélat alatt 4llo bejelentés
lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.
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Amennyiben a vizsgéalat lefolytatdjanak megitélése szerint mar a folyamatban 1évo
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél az intézményvezetot
haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat dokumentalasa

A vizsgalat lefolytatasa befejezéseként utolsdo 1épésben a vizsgalat lefolytatdsarol
Osszefoglald jelentést kell késziteni (3. szadmu melléklet). Az dsszefoglalo jelentés
tartalmazza a vizsgalat targyat, a vizsgalat soran lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, azok
megallapitasait, a vizsgélati tervben szerepld, de elmaradt feladatok meghitsuldsanak okait.
Az 0Osszefoglalo jelentés lényegi eleme a kozérdekii bejelentés tényszerli elbiralasahoz
sziikséges megallapitasok Osszefoglaldsa. Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat
soran nem bizonyulnak alaposnak, ugy az erre vonatkozo, az allitasok kizarasat alatamaszto
bizonyitékok és okok felsorolasat.

A vizsgalat befejezését kovetéen a kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti
felelos az 6sszefoglalo jelentéssel a dontésre el6készitett iigyet az intézményvezetonek az
iigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelent6
részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, gy az Gsszefoglald
jelentésnek javaslatot is tartalmaznia Kkell a jogszer(i, integrans allapot helyreallitasara.
Ennek keretében meg kell fogalmazni azokat a sziikséges intézkedéseket, melyek az
integritdst sértd esemény elharitasdhoz sziikségesek, a feltart hibak okait megsziintetik.
Figyelmet kell forditani az esemény soran okozott sérelem orvoslasara, indokolt esetben a
felelosségre vonas kezdeményezésére, egyéb sziikséges eljaras meginditasara. Amikor a
bejelentés alapjan megalapozottan felmeriil biintetdjogi, fegyelmi, kartéritési, stb. felelésség
kérdése, az adott eljarasokra vonatkozo szabalyok szerint eljarast kell lefolytatni.

A vizsgalatot koveto intézkedések

Az intézményvezetd a kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti feleldos altal

lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges
lépések megtételérol (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, biintetdeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az iigy lezarasara vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése
meghozatala elott egyeztet a Kivizsgalassal megbizott személlyel vagy a szervezeti
felelossel.

A dontést kovetden a szervezeti felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése  érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elOkészitéseérdl, €s a végrehajtasuk nyomon kovetésérol (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.
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VIII. ALKALMAZHATO JOGKOVETKEZMENYEK

Egyes eljarasok értelmezése az integritast sérté események soran:

A Biintet6é Torvénykonyvrél sz6l0, jelenleg hatalyos 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése
szerint biincselekmény az a szédndékosan vagy - ha e torvény a gondatlan elkdvetést is
biintetni rendeli - gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s
amelyre e tOrvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény (Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birésagnak, az tligyésznek ¢és a nyomozd hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani és lefolytatni. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hatdsag tagja €s a hivatalos személy, tovabba, ha kiilon torvény
eldirja, a koztestiilet koteles a hataskorében tudomdsara jutott bilincselekményt - ha az
elkovetd ismert, annak megjelolésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a
bizonyitasi eszkdzoket, ha ez nem lehetséges, a megdrzésiikrdl kell gondoskodni.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabdalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szold 2012. évi I1. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az e torvény
altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabdlysértési eljaras feljelentés, vagy a szabdlysértési hatosag vagy a birosag
hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv
vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.
A torvény alkalmazasaban az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra,
a) amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban
sérti vagy veszélyezteti Magyarorszag allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendjét, a
természetes ¢€s jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét
vagy jogait, €s
b) amelyre e torvény szabalysértési elzaras biintetés kiszabasat is lehetdvé teszi, vagy
jarmuvezetéstol eltiltas alkalmazasat kotelezden elrendeli.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja /A4 felelosség
altalanos szabdlya] hogy ,aki mdasnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesiil a feleldsség alol a karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhato™.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6ld 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szdrmazo perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.), a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény (kttv.), valamint a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatésos
allomanyanak szolgélati jogviszonyardl szolo 2015. évi XLII. torvény megfeleld
rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében a hatalyos Mt., Kjt., és a Ktjv., megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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IX. A BEJELENTO SZERVEZETEN BELULI VEDELMER,E, _ILLETVE
ELISMERESERE, VALAMINT A VIZSGALAT EREDMENYEROL VALO
TAJEKOZTATASARA VONATKOZO SZABALYOK

Az integritassal kapcsolatos tligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentok védelmének egyik kiemelt garancidja az adatok zart
kezelése. Erre iranyuld indokolt kérelem esetén a szervezeti felelds elrendeli a kiilsd
bejelentd, a szervezeten beliili bejelentd a tanu, a tolmacs, a szakértd, a szemletargy birtokosa
¢s a hivatalboli eljarast kezdeményezd személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének zart kezelését, ha az adatok zart kezelése iranti kérelmet eléterjeszto valdszinisiti,
hogy 6t az eljarasban val6 kdzremiikodése miatt stilyosan hatranyos kovetkezmény érheti. A
végzést kizardlag a kérelmet eldterjesztdvel kell kdzolni.

A szervezeti felelés a cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes bejelentd védelme
érdekében erre iranyuld kérelem nélkiil is donthet a cselekvoképtelen vagy korlatozottan
cselekvOképes személy adatainak zart kezelésér6l. A végzést a cselekvoképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes személy képviseldjével is kozolni kell.

Bejelent6-védelmi garanciak

Az Intézmény szervezetét érintd integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozd
bejelentést benyujto személyt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitdst nyer, hogy rosszhiszemiien jart el. Kiilon figyelmet kell forditani a
szervezeten beliili bejelenté védelmére.

A bejelent6é kérheti adatainak zartan torténé kezelését. Ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kdzremiikodd személy altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni, melynek tartalmarol csak a intézményvezetd tajékoztathato.

A szakérto adatainak kezelése

A felkért szakértd az igazsagiigyi szakértdi névjegyzek nyilvanos adatain kiviili természetes
személyazonosité adatai és lakcime zart kezelését kérheti. A természetes személyazonosito
adatokat és a lakcimet a kivizsgalassal megbizott személy vagy a szervezeti felelds az ligy
iratai kozott elkiilonitve, zartan kezeli. Biztositja, hogy a zartan kezelt adatok az eljarési
cselekmények soran ne valjanak megismerhetdvé.

Teenddk a rosszhiszemi, valotlan informaciot kozl6 bejelenté esetén

Amennyiben nyilvanvalova valik, miszerint a bejelentd rosszhiszemiien dontd jelentdségii
valotlan informéciot kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalod
korlilmény meriil fel a védelem nem illeti meg. A védelem akkor sem illeti meg, ha
valoszinlsithetd, hogy rosszhiszemlien maésnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott a bejelentd.

A zartan kezelt adatok kezelése

A kivizsgélassal megbizott személy illetve a szervezeti felelds a vizsgalat soran tudomasara
jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat kizardlag a bejelentés kivizsgalasahoz
hasznalhatja fel.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok maés szervnek torténd ataddsa, vagy
nyilvanossagra hozatala feltételekhez kotott. A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at,
ha a bejelent6 a személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténo atadasahoz vagy a
nyilvanossagra hozatalahoz elézetesen ¢és onkéntesen hozzajarul.
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A zartan kezelt adatok iktatasa

A Dbejelentések iratkezelése a szervezeti felelds feliigyeletével torténik, a bejelentéshez
kapcsolodo iratok érkeztetésére €s iktatasara jogosultsagot kap. A szervezeti felelOs az eredeti
iratokat az eljaras teljes folyamataban kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Folyamatosan gondoskodik
arrol, hogy a személyes, illetve védett/zart adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A vizsgalat eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok:

e Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették
meg, a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezésétol szamitott nyolc napon
beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrél a panaszost vagy a
kozérdekii bejelentot az attétellel egyidejiileg értesiteni kell.

e Ha a kozérdekli bejelentés jogszabaly megalkotdsara vagy modositasara iranyulo
javaslatot is tartalmaz, azt a jogalkot6i hataskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek
1s meg kell kiildeni.

e A panaszt ¢és a kozérdekill bejelentést az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétol
szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat
eldrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentdt — az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak
egyidejli kozlésével — tajékoztatni kell.

e Az eljaréasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény
alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiild adat kivételével — a megtett
intézkedésrol vagy annak mell6zésérol — az indokok megjelolésével — a bejelent6t
haladéktalanul értesiti.

X. A SZERVEZETI INTEGRI]:AST SERTQ ESEMENYEK BEKOVETKEZESENEK
MEGELOZESERE KIAKLAKITOTT ELJARASI SZABALYOK

Az Intézmény szervezeti felelose évente értékelést készit az Intézményhez érkezett
szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozé kozérdeki bejelentésekrol.
Jelentését az intézményvezetd részére juttatja el.

Az értékelés elsd részében sziikséges bemutatni azt, hogy az éves Osszefoglald tablazatban
szerepld szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathat6 ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. A kiugro értékekkel (akar novekedés, akar csokkenés) sziikséges részletesen is
foglalkozni, célszerli ramutatni a valtozds lehetséges okaira, illetve az azt el6idézd
folyamatokra. Ertékelni kell azt, hogy a csokkenés esetleg visszavezethetd-e valamely
kialakult, illetve kialakitott ,,j0 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is
lehet mérlegelni. Abban az esetben, ha kiugré novekedés tapasztalhato, fel kell tarni
annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ
jelenség a jovoben miként keriilhet6 el, illetve kiiszobolhet6 ki.

Az értékelésben érdemes kiemelni €s részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként az Intézmény integritdsa javithato, illetve erdsithetd
volt.

Az 0Osszegzés részben pedig értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozo jellegii
bejelentések alakulasat, hatiasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések vonhatok le az Intézmény milkodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozdéan és ajanlasok tehetdk a megfeleld miikddés
helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozodan.

Az 0sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmeriild,
az Intézmény integritdisdnak megsértésére alkalmas események bekdvetkezésének
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megelézésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon. E terv tartalmazza legalabb az elérni kivant
célt, a sziikséges eljarasi 1épéseket, az azért felelés személyeket, az egyes 1épések id6 és
eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének modjat.

Az integritast sértdo események megelozése elsésorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabalyozottsag biztositasaval, az integritast sértd események megeldzésével ¢Es
megakadalyozéasaval kapcsolatosan az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy

- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az Intézmény,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a

megbizott személyek,

- integritast sértd esemény esetén hatékony intézkedés sziilessék, és az integritast sértd

esemény korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt.

A Dbelsé szabalyozasok nyilvantartasa elektronikus modon torténik, elérhetdsége az
Intézmény szamitastechnikai rendszerén minden érintett részére biztositott. Sziikséges, hogy
a megbizott személyek a dolgozokat - kiillonosen az aj belépoket - minden esetben
tajékoztassak a vonatkozo belso szabalyozasokrol és azok valtozasarol.

Zaradék

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szolo belso
szabalyzat eléirasait 2020. januar els6 napjatol kell alkalmazni. Hatalybelépéskor a
korabbi szabalyzat hatalyat vesziti.
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1. szamu melléklet

Ugyiratszim: Targy:
Ugyintézo: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelenté neve: ... Cime: ...,
Elérhetésége (telefon, e-mail)
.............................................................................................. (valasztottat alahtizni)
Bejelentés eloterjesztésének helye: .. ...

LG 51

modja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt alahuizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szé6ban / Intézményos levélben (megfelel6t
alahtzni)

Intézmény tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld kitelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetojogi felelosséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd
ellen. Bejelento alairasaval tudomdasul veszi e tajékoztatast!

Kt e e

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérdl felvette

A bejelentés javasolt minésitése (megfeleldt alahtizni):
Panasz / kozérdek(i bejelentés / korrupcidogyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati
jogszabaly hatélya ala tartozo eset
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv az integritast sért6 esemény kapcsan érintett vagy arrol
ismerettel rendelkez6 Intézményi dolgozo
meghallgatasarol

A meghallgatds helye: ..o e
A meghallgatas tAr@Ya: .o.vivieiiiiiiieiiiiiieiiiateintessatosstossssssssossssssssossssssssssasssnsss
A meghallgatés idépontja: 2020... .................... ho....... nap

A meghallgatott NeVe, DEOSZIASA: .....oueiit e
A meghallgatott SZemeély JOVISZONYA: ....o.uiuuitiet ittt
A meghallgatott személy milyen mindségben van jelen (pl.: munkatars, vezeto, iizleti partner,
100 1] B 1 o 1 U

A meghallgatés soran feltett kérdések és az azokra adott

Meghallgatott kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahuzni)
Meghallgatott hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

Csatolt dokumentumok:
e a meghallgataskor atadott egyéb, az elmondottakat aldtdmasztdé dokumentumok (pl.
bizonylatok, szabalyzatok, nyilatkozatok stb.)

A jegyzOkonyv készitésének helye, idépontja: ..................... ,2020 ..l ho.....nap
A meghallgatast végz0 személy(ek) alairasa jegyzOkonyv készitd
alairasa

A jegyzokonyv bejelentovel/meghallgatottal valo ismertetése, nyilatkoztatasa

Nyilatkozat
N 110 ) 1 Y
2 targyu ligyben bejelentdként/meghallgatott
személyként nyilatkozom, hogy A e datumu............. iktatoszamu

meghallgatasi jegyzokonyvben foglaltakat megismertem, a fent leirtakkal egyetértek/nem
értek egyet a kovetkezOk miatt........ ..ot
(A megfeleld szoveg alahtzando)

bejelenté/meghallgatott alairasa

3. szamu melléklet
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Osszefoglald jelentés az integritast sértd eseményrdl
Iktatoszadm:
Az integritast sérté esemény bejelentésének idépontja: 2020. ............ ho....nap
Az integritast sérté eseményt bejelentd neve, beosztasa: ...........coooiiiiiiiiiiiii
(pl.: munkatars, vezeto, lizleti partner, ligyfél stb.)

A bejelentés rovid dsszefoglalasa:

A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

Amennyiben az ligy vizsgalat nélkiil lezarhato, a vizsgalat mellézésének okai:

A vizsgalati eljaras soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok:

A vizsgalati eljaras soran melldzott adatok, bizonyitékok:

Az eljaras alapjan megallapitott tények:

A vizsgalatot végzOk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

Csatolt dokumentumok
e atényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e az integritst sértd eseményt elkovetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai
e az eljaras soran keletkezetett egyéb dokumentumok
o bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezet

Kelt: ........... ,2020... oo ho.....nap

a kivizsgalassal megbizott
személy/szervezeti felelOs
alairasa
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Az integritast sért6 események nyilvantartasa

4. szamu melléklet

S . . . ,, . . Az elintézés mddja A bejelenté
Bejelentés A bejelentd A bejelentés L (hejeent

[ tajékoztatasanak
r _ , - - " nye, modj

neve | elérhetdsége a bejelentés alapjan hozott (Ké? ?il?g}éllfz:lz'zrjsr?lzallietlzrllgierllllz;)l;ieji?l "x" mell6zése | Megj ¢
S| iktatészam/ s . g . trgya, intézkedés Ju Jeloye a mee. L : egjegyzés
Z|  azonosits beérkezés | benyujtas érintett rovid jellel!) ideje | média iktato- esetén
. ) datuma mddja Kérjiik az adatokat | személy i tovabbitas . szdma annak
a szam . leirasa . , P . bels6 . "

a tovabbitott leirasa | datuma | iktatdszama hat6sag p mell6zés | elutasitas oka

m s g - eljaras

példanybdl torolni! részére

évi 0sszes esetszam

(db):
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5. szamu melléklet

Szervezeti felelos kijelolése

A Intézményen belill a szervezeti integritast sérté események kezelésére 2020.01.02
1d6ponttol hatarozatlan idére
Hetes Toke Judit intézményvezeto-helyettes
szervezeti feleldst jelolom ki.

E tevékenységét kapcsolt munkakorben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett a
szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni.

Zalaszentgrot, 2020.janudr 02.

intézményvezetd

A kijelolést tudomasul vettem:

szervezeti felel6s
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A szervezeti integritast

betartani.

Megismerési nyilatkozat

sérté események kezelésének eljarasrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok

Név

Feladat, hataskor

Datum

Alairas
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AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK
ELFOGADASANAK

SZABALYZATA




Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata

Zalaszentgrot Vérosi Onkormanyzat Egészségligyi Kozpontja

AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK

SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. januér 01. napjatdl



TARTALOMIJEGYZEK

1. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja.

2. A szabélyzat hatalya.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

IIL. AZ AJANDEK ES EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYAT
1. Az ajandék elfogadésanak a tilalma.

2. Hivatali vesztegetésnek tekintend6 cselekmény

3. Az ajandék elfogadasanak szabalyai

4. A szervezetet részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

5. A magatartasi szabalyok megsértése

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. melléklet; Megismerési nyilatkozat



1. FEJEZET ALTALANOS RESZ

1. A szabilyzat célja

A szabalyzat célja a Zalaszentgrét Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjdban (a
tovabbiakban Egészségiigyi Kozpontja) az ajandékok elfogadasa koriilményecinek és a
kévetendd eljarasi rendnek a kialakitdsa, valamint z€rd tolerancia hirdetése a vesztegetéssel €s

korrupciéval szemben.

2. A szabidlyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb elénydk elfogadisdnak szabdlyzata az Egészségligyi K6zpont szervezeti
egységeire, az Egészségiigyi Kozpont valamennyi alkalmazottjdra, vonatkozik. A
szabdlyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor az Egészségiigyi
Ko6zpont alkalmazottja, természetes személy vagy jogi személy részérdl ajandékban részesiil,

vagy felmeriil a vesztegetés gyantja és lehetdsége.

II. FEJEZET ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Ajandék:

Barmilyen értékkel bird, harmadik félnek adott vagy harmadik f¢lté] kapott dolog.
Ilyen példaul:

a) a készpénz,

b} ajandékutalvany,

c) logdzott targyak (naptar, toll),

d) palackozott bor,



¢) ajandékkosdr, belépdjegy valamilyen eseményre (elsésorban abban az esetben, ha a
meghivé / ajandékozo6 fél nem vesz részt az eseményen, annak tehdt nincsen kapcsolatépitési
célja).

Az ajindék lehet:

a) figyelmességi ajandék,

b} szord ajandék,

¢) tiltott ajand¢k és

d) szokésos vendéglatas.

1.1. Figyelmességi ajandék:

Figyelmességi ajandéknak tekintendé minden, az Egészségiigyi Kozpont munkdjaval vagy
munkahelyévei osszefiiggésbe hozhat6, szor6é ajandéknak nem mindsiild, ugyanakkor nem
lekdtelez8 mértékii ajandék. A dolgozo csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el,

melyet nyilvanosan ajanlanak fel.

1.2. 8zor6 ajandék
Minden olyan dolog, amely a rendezvényen val6 részvétethez kapcsolodéan, nem személyhez
kotddéen keriil 4taddsra, és a becsillt értéke nem haladja meg a jelen szabalyzatban

meghatarozott mértéket.

1.3. Tiltott ajandék

Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elény — fiiggetlentil annak értékétdl és
jellegétél, - amelyct az Egészségiigyi Kozpont tevékenységéért, illetve azzal Osszefliggésben
a beteg, beteg-hozzatartozoja, partner (ligyfél) dolgozédja vagy hozzitartozéja ad vagy

felajanl.



1.4. Szokdsos vendégldtds:

Szamara biztositott, valamely szakmai rendezvény kerctében, valamennyi résztvevd altal

altalanosan elfogadott ellatas.

1.3. Ajandékozas:
Valamely dolog tulajdonjogéanak, vagyoni értékii jognak az ingyenes, ellenszolgaltatas nélkiil

atruhazasa.

1.6. Ajdndékozo:

A dolog tulajdonjogénak ingyenes atruhdzoéja vagy ingyenes szolgéltatas nyujtoja.

1.7. Megajdndékozott:

Az ajandék elfogaddja.



1. FEJEZET AZ AJANDEK és EGYEB ELONYOKELFOGADASANAK

SZABALYAI

1. Az ajindék elfogadisdnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanldsakor, illetve az staddsdra vonatkozd kisérletkor vissza kell
utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével, szolgalati uton az intézmény
vezetbjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az dtadaskor nem
lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az ajandékozé az
Intézmény épiiletében hatrahagyta, gy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani

kell a szervezet vezetéje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett,

2. Vesztegetésnek tekintendé cselekmény

Vesztegetésnek tekintendd annak a munkatirsnak a magatartasa, aki a mik&désével
kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a r4
tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kérGjével vagy elfogaddjaval

egyetért,

3. Az ajindék elfogaddsdnak szabilyai
Az Egésiségiigyi Kopont dltal meghatdrozott értéket meghaladd ajdindékok felajinlisa,
dtaddsa vagy elfogaddisa nem minésiil vesztegetésnek, de nem megengedett,

Az Egészségiigyi Kozpont ltal meghatérozott, elfogadhaté érték: brutté 3.000,-Ft.



Szoro ajandékok:

Mas szerv képviseldjétdl kapott figyelmességi ajindékok, valamint az Egészségligyi Kézpont
munkéjival kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendéglatas elfogadasa kivételével. A
dolgozd nem kérhet, és nem fogadhat el olyan ajandékot, eldnyt, meghivést, szolgaltatast
vagy barmely més, szdmadra, csaladtagjai, rokonai, baratai vagy a veliik érzelmi, politikai,
gazdasagi vagy més érdekszovetségben 1év0 személyek, vagy a munkavallald ltal timogatott
szervezetek szamara igért eldnyt, amely munkéjaval vagy munkahelyével barmely médon is
Osszekottetésbe hozhato.

A munkavallalé lekdtelezé mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kdzott nem fogadhat

el.



1.A szervezet részére juttatott figyelmességi ajindék kezelésének szabilyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabélyzatban
meghatdrozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni, és az
Egészségiigyi Kozpont esetében az Intézmény Vezet6je, az Onkormanyzat esetében a
Polgarmester doént a figyelmességi  ajandék munkahelyen torténd megorzésérol,
felhasznaldsdnak engedélyezésérél vagy megsemmisitésérdl. Ennek sordn figyelembe kell
venni a figyelmességi ajandék becsiilt éridkét, annak jellegét, valamint az Onkormanyzat és az
Intézmény tarsadalmi szerepvallaldsinak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a
dokumentaléséra valo alkalmassagat.

A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandékot az Egészségligyi Kozpont vezetdjének

kell 4tadni.

2. A magatartisi szablyok megsértése

Az Egészségiigyi Kozpont dolgozdja felelsséggel tartozik a magatartasi szabalyok altala
szandékosan vagy gondatlanul elkévetett megszegéséert. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat a munkavéllalo vétkesen megsérti, az az egészségiigyi szolgdlati jogviszonybol
szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

Az egészségiigyi szolgélati jogviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének
esetére a munkaltato jogk('ivetkezm-ényként a kotelezettségszegés sulydval aranyos hatranyos
jogkdvetkezményeket allapithat meg.

Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, az egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd, annak feltételeit hatarozott idére médositd hétrany allapithaté meg, amely a

munkavillalé személyiségi jogat és emberi meltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt



megallapité jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalo - a
jogkovetkezmény megallapitasakor irdanyadé - egyhavi alapbére Gsszeget.

Hatranyos jogkovetkezmény nem dllapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkattaté a munkaviszony megsziintetésénck indokaként is megjeldl.

A hétranyos jogkévetkezménnyel jar6 intézkedést irdsba kell foglalni €s indokolni kell.

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
Zaradek
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyzatinak eldirasait 2020. januar 1. napjatol

kell alkalmazni.

Hatalyvos: 2020. januar 01. napjatol.
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A Virosi Onkorményzat Egészsé
egyeb eldnydk elfogadasinak sz

Megismerési nyilatkozat

gugyi Kdzpontja 2020. janudr 01-t5] hat4l
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yos ajandékok,
domasul veszem,
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Megismerési nyilatkozat

A Virosi Onkormanyzat Egészségligyi Kézpontja 2020. januar 01-t61 hatalyos ajandékok,
egy¢b eldnysk elfogadasinak szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkém sorén kételes vagyok betartani.
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BESZERZESEK
LEBONYOLITASANAK
SZABALYZATA




Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 5.

Varosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kdzpontja

BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Hatalyos: 2020.januar 01-t6l



BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Szervezetiink — kozbeszerzési értékhatar alatti — beszerzéseinek lebonyolitasaval kap-
csolatos eljarasrendet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekez-
dése alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy rogzitse a Szervezetiink — kozbeszerzési értékhatar alatti —
beszerzései elokészitésének, lefolytatdsdnak, belso ellendrzésének feleldsségi rendjét,
a nevében eljard, illetdleg az eljardsba bevont személyek, valamint szervezetek fele-
16sségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét, 6sszhangban a vonatkozé
jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan — a kézbeszerzési értékhatart el nem
éré — arubeszerzésre, €pitési beruhdzasra, valamint szolgéltatds megrendelésére, (to-
vabbiakban: beszerzés) amelyek a Szervezetiink a megrendeld, ajanlatkérd vagy ajan-
lati felhivast kozzétevo.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki
— a kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatélya ala tartozo, valamint
— a katasztrofa okozta kérok elharitdsa érdekében sziikségessé valo, azon-
nali beszerzésekre.

3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a.) arubeszerzés,
b.) épitési beruhazas,
c.) szolgaltatas megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzddés, amelynek targya forgalomképes és birtokba ve-
hetd ingd dolog tulajdonjogénak vagy haszndlatara, illetleg hasznositasara vo-
natkozo6 jognak — vételi joggal vagy anélkiil torténd — megszerzése Szerveze-
tiink, (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kdzzétevd) részérdl.

Az arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és lizembe helyezést is.



b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerz0dés, amelynek targya a kovetkez6 valamelyik munka
megrendelése (€s atvétele) a Szervezetiink részérdl:

— aKbt. 1. szdmt mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcso-
16d6 munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meg-
hatarozott tervezése egyiitt;

— ¢pitmény kivitelezése vagy kivitelezése €s kiilon jogszabalyban meghata-
rozott tervezése egylitt;

— a Szervezetliink mint megrendelé vagy ajanlatkérd altal meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld épitmény barmilyen eszkozzel, vagy mo-
don torténd kivitelezése.

c.) Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiil — visszterhes
szerz6dés, amelynek targya kiilondsen valamely tevékenység megrendelése a
Szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzétevd) részé-
rol.

Ha a szerzddés tobb — egymassal sziikségszerlien Osszefiiggd — beszerzési targyat
foglal magaban, a meghatdrozo értékii beszerzési targy szerint kell a szerzédést mi-
ndsiteni.

4. Osszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras el6készitésében és lefolytatasaban az
ajanlatkérd, megrendeld nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy kiillondsen gazdasagi érdek
vagy az eljarasban részt vevl gazdasagi szerepldvel fennalld mas kozos érdek mi-
att nem képes.

4.2. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként, részvételre je-
lentkezdként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasiban részt vevd szer-
vezetként az ajanlatkérd, megrendeld altal az eljarassal vagy annak eldkészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kozremiikddése az
eljarasban a verseny tisztasdganak sérelmét eredményezheti. Az ajanlatkérd, a
megrendeld koteles felhivni az eljaras elokészitésébe bevont személy vagy szerve-
zet figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az éaltala megszerzett tobblet-
informaciokra tekintettel - a beszerzési eljarasban torténd részvétele dsszeférhetet-
lenséget eredményezne.

4.3. Az ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast kozzétevd nevében eljard és az
ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast kozzétevd altal az eljarassal vagy
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annak eldkészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet —
a jelen szabdlyzat 2/a. szamu vagy 2/b. szamu melléklete szerint — irasban koteles
nyilatkozni arrél, hogy vele szemben fennall-e az 6sszeférhetetlenség.

II. A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA
VONATKOZO SZABALYOK

1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, ille-
téleg kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb Gsszegii teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast meginditd hirdetmény, ajanlatkérés,
megrendelés feladdsdnak (megkiildésének) id6pontjat kell érteni.

2. A beszerzések értékhatara

A Dbecsiilt érték kiszamitasa soran a beszerzés targyanak értékét nem kell egybe-
szamitani, a beszerzések értékhatara beszerzésenként egyedileg szamitando.

III. BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

1. Szervezetinknél:

a.) a 200.000 Ft egyedi értékét meg nem halad6 beszerzések esetén ele-
gendd megrendelést kiildeni a lehetséges szallitod részére.

b.) az a.) pontban megjeldlt értéket meghaladd, de 1.000.000 Ft-ot el nem
éré egyedi beszerzési érték esetén legalabb 3 db ajanlatot kell bekér-
ni a lehetséges szallitoktol,

c.) 1.000.000. Ft-ot egyedi beszerzési értéket elérd, vagy meghalado be-
szerzések esetén hirdetményt (ajanlati felhivast) kell kozzétenni.

2. A beszerzési eljaras soran szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhi-
vast kozzétevd) nevében eljard személyek, szervezeti egységek korét a jelen szabaly-
zat 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhetd el, illetve az ajanlattételi felhivas
— a szerz0dés megkotéséhez sziikséges engedélyek megléte esetén — csak akkor tehe-
td kozzé, ha szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzéte-
v6) rendelkezik a szerz0dés teljesitését biztositd anyagi fedezettel, vagy az arra vo-
natkozo biztositékkal, hogy a teljesités idépontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre
all.

A megrendelést, valamint az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast kdzértheto-
en, célratdrden, szabatosan, a magyar nyelv altaldnos jelentésére figyelemmel, és a
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miiszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény koriilményeire tekintettel kell
megfogalmazni és elkiildeni a lehetséges szallitd részére, illetve kézzétenni.

Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete
szerinti tartalommal kell (értelemszertien) megkiildeni, illetve kozzétenni.

Az ajanlati felhivast az interneten kell kdzzétenni.

4. Az eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni
az ajanlatok értékelésének szempontjait.

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kovetkezok lehetnek:
a) a legalacsonyabb 0sszegl ellenszolgéltatas,
b) az Gsszességében legelonydsebb ajanlat kivalasztasa.

Abban az esetben, ha dsszességében a legelényosebb ajanlatot kivanjuk kiva-
lasztani, az eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg
kell hatarozni:

— az Osszességében legeldnydsebb ajanlat megitélésére szolgald részszem-
pontokat;

— részszempontonként az azok sulyat meghatdrozo - a részszempont tényle-
ges jelentdségével ardnyban allo - szorzoszdmokat (a tovabbiakban: stly-
szam);

— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése sordn
adhat6 pontszam also6 és felsd hatarat, amely minden részszempont eseté-
ben azonos;

5. A beszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével
¢és megvalositasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok.

5.1. Szervezetiink beszerzési tevékenységének iranyitasaért az intézmény vezetdje a
felelds.

Feladata kiilondsen:

— feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal kdteles kivizsgalni, minden beszerzést zavard koriilményt és min-
den olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koteles megtenni,
amely a beszerzések lefolytatdsdnak jogszerliségét és erkolcsi tisztasagat
biztositja,

— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dol-
gozO0k munkakori leirasaban rogziti, stb.

5.2. A szervezetiink beszerzésivel kapcsolatos teenddk eldkészitése és koordinalasa az
adminisztrator feladata és hataskore.



6.

8.

Ezen belul feladata kiilonosen:

— az ajanlatkérés, a hirdetmény, sziikség szerint a dokumentacié eldkészitése
¢s intézkedés a kozzétételrdl, valamint az ajanlat bekérésérol,

— az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatarozasa,

— a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremikodo alkalmazottak,
szakértoként megbizott személyek vagy gazdalkodod szervezetek, kivalaszta-
sa, azokra javaslattétel,

— folyamatosan vizsgalja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,

— rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzOdésszerliségét, a szolgaltatas ¢€s
ellenszolgaltatas, ardnyat és Osszhangjat,

— gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellata-
sarol,

— azonnal tajékoztatja a szervezet vezetdjét, ha feladatkorébe tartozd6 munka-
janak végzése soran szabdlytalansdgot vagy szervezetliink miikodési kore
vonatkozasdban célszeriitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorlojanal intéz-
kedés megtételét kezdeményezi, stb.,

— ajelen szabdlyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

A Szervezetiink a szerz8dések kotésére vonatkozo eldirdsok (kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szerzddést a legjobb arajanlatot
adoval, illetve az ajanlati felhivas nyertesével. Amennyiben az ajanlat benytjtdja, il-
letve az eljaras nyertese visszalép — és az ajanlati felhivasban (ajanlatkérésben) ezen
kitétel szerepel — akkor szervezetiink jogosult az eredmény kihirdetésekor a kovet-
kezd legkedvezdbb ajanlatot tevOvel megkdtni a szerzddést.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek,
szerz6désnek) midig irasban kell megtorténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése
alapjan nem sziikséges elézetesen az irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifi-
zetések teljesitéséhez, amelyek

a) értéke a szazezer forintot nem érik el,

b) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak, vagy

c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek mindsiil.

A szerzddés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozo6 eldirasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.



IV. EGYES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. Szervezetlink
a.) a IIl. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok,
valamint
b.) a IIl. bekezdés 1. pontjanak c.) alpontja alapjan kozzétett ajanlati
felhivasra érkezett ajanlatok

elbiralasara legalabb 2 f6s birdlobizottsagot (tovabbiakban: biralébizottsag) hoz
1étre, amely irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit a beszerzési eljarast
lezaro dontést hozé intézménylizemeltetés osztalyvezetd részére.

A biralobizottsag tagjaira a gazdasagi tesz javaslatot az_intézményvezetd felé, aki
dont a bizottsagi tagok személyérdl.

A birélo bizottsdgot a beszerzés targyatol fiiggden eseti jelleggel kell felallitani.

A birdlo bizottsag tagjait gy kell kijelolni, hogy legaldbb 1-1 tag a megfelelé jogi,
az ajanlattevok - beszerzés targya szerinti - gazdasagi-pénziigyi, illetve miiszaki al-
kalmassaganak a megitélésére vonatkozoan megfeleld szakértelemmel rendelkezzék.

2. Az ajanlatok felbontasakor a birdlo bizottsag koteles megallapitani az ajanlatok ér-
vényességét, illetve esetleges érvénytelenségét.

Ervénytelennek kell minésiteni az ajanlatot, ha:

a) az ajanlattételi hataridd lejarta utan nyujtottak be,

b) az ar aranytalanul alacsony,

c) az ajanlattevd, illetdleg alvallalkozoja nem felel meg az dsszeférhetetlen-
ségi kovetelményeknek,

d) az ajanlattevd nem felel meg a szerzddés teljesitéséhez sziikséges alkal-
massagi kovetelményeknek,

e) egyéb modon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogszaba-
lyokban meghatéarozott feltételeknek.

Az ar alacsony voltanak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést
megel6zden végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megelézden a sziik-
séges anyagi fedezet meghatarozdsadhoz felhasznalt egyéb adatokra kell figyelemmel
lenni.

3. Az ajanlatok felbontdsardl, ismertetésérdl, az érvénytelen ajanlatokrdl jegyzékony-
vet kell késziteni:

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,



— az ajanlatot felbonto személyek nevét,

— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),

— az ajanlattevd altal kért ellenszolgaltatast,

— az ajanlattevé altal vallalt teljesitési hataridot,

— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,

— az ajanlata érvénytelenségének okat,

— az ajanlatokra vonatkozo egyéb kiilonleges koriilményeket,
— az ajanlatot felbontok alairasat,

A jegyzOkonyv elkészitéséért az adminisztrator felelos.
4. A beszerzési eljarast lezaro dontést

a.) a III. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok vonatkoza-
saban intézmény vezetd hozza meg, mig

b.)a III. bekezdés 1. pontjanak c.) alpontja alapjan kozzétett ajanlati felhivasra
érkezett ajanlatok vonatkozasaban intézmény vezetd hozza meg.

5. A beszerzési eljarast lezar6 dontésrdl, az ajanlatok elbirasardl, a dontést kovetd 20
napon beliil irdsban tajékoztatni kell az ajanlattevoket.

A tdjékoztatas elkiildéséért adminisztrator felelds.

V. A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. A beszerzési eljarasok belso ellendrzési rendszerben torténd ellendrzése a gazdasagi
vezetd hataskorébe tartozik.
Az ellendrzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszeriiségre, az elbiralas
szempontjainak el6készitésére, és azok elbiralas soran torténd érvényesitésére.

2. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél a
Szervezetiink kotelesek a képviseldt testiiletet, illetve a fenntartdt haladéktalanul ta-
jékoztatni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Szervezetiink beszerzését végz0 személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo
jogszabalyok és a jelen szabalyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azok-
ban foglaltak szerint a tdliik elvarhatd gondossaggal eljarni.



2. Az 1. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy moddositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabalyzat 2020. januar 01. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hataly-
balépését kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen szabaly-
zat hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban érvényben volt szabalyzat hatalyat
veszti.

Zalaszentgrot. 2020. januar 02.
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......................................... 1. szdml melléklet
onkormanyzat

koltségvetési szerv

A BESZERZESI ELJARAS SORAN SZERVEZETUNK NEVEBEN
ELJARO SZEMELYEK (SZERVEZETEK)

Beszeirzes Megrendelésre Ajénlatkérésre A,Ja,nla‘fl felhivds koz-
-y (becsiilt) zétételére
Beszerzes targya di értéke Ft
ceye ,1 crieke Jogosult személy (szervezeti egység)
(Netto)
................. ,2020. 0
koltségvetési szerv vezetdje gazdasagi vezeto
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2/a. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

ATUlirott ..o (lakeim: ..o )
10011 0L R (CIM o )
ajanlatkérd altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a
beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti dsszeférhetetlenség velem szemben nem all
fenn.

Jelen nyilatkozatomat a ..................coll (6nkormanyzat, a koltségvetési szerv)
altal @ ... targyban lefolytatand6d beszerzési

eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: ...

nyilatkozattevd alairasa

12



2/b. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI

NYILATKOZAT
ATUlirott ... (lakeim: ..o )
10011 L R (CIM o )
ajanlatkéré  4ltal  meginditott  beszerzési  eljardsba  bevont  szervezet
N ) képviseldje kijelentem, hogy a

beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség az altalam képviselt szer-
vezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a ...l (6nkormanyzat, a koltségvetési szerv)
altal @ ... targyban lefolytatand6d beszerzési

eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: ...

nyilatkozattevd alairasa
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3. szamu melléklet

AJANLATTETELI FELHIVAS
AJANLATKERES
...................................... tevékenység elvégzésére

I. Ajanlatkéré:
Neve:
Cime:
Képviseldje:
Telefon/fax:
E-mail:

Kapcsolattarto neve:

Telefon/fax:

E-mail:

II. A beszerzés targya:

II1. A szerzodés tipusanak meghatarozasa:

IV. A szerzodés idotartama:

V. A teljesités helye:

V1. Fizetési feltételek:

VII. Alkalmassagi kovetelmények:

VIII. Ajanlatok értékelésének szempontja:

IX. Az ajanlatok benyujtasat koveto hianypotlasi lehetoség meghatarozasa:

X. Az ajanlatok beérkezésének hatarideje:

XI. Az ajanlatok benyujtasanak helye:

14



XII. Az ajanlatok felbontasanak helye, idépontja, a bontison részvételre jogosul-
tak megnevezése:

XIII. Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy ajanlatké-
ré az ajanlatokat targyalas nélkiil biralj el:

XIV. A szerz6déskotés tervezett idopontja:

XV. Az ajanlatok osszeallitasanak tartalmi és formai kovetelményei:

Datum: ..o

alairas
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Megismerési nyilatkozat

A Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja 2020. januar 01 —t61 hatalyos beszer-
z¢si szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirta-
kat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Varosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kozpontja

ELLENORZESI NYOMVONAL
SZABALYZATA




Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi K6zpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 5.

Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZATA

Hatalyos: 2020.januar 01-t4l

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél szélé 370/2011. (XII.

31.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 6. § (3) bekezdésében foglalt elGirasok alapjan a

Zalaszentgréti K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellen8rzési nyomvonalat az aldbbiak szerint alakitom

ki:

l. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa

Az ellenGrzési nyomvonal kialakitasa az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik. Tartalmazza

annak szervezetét, struktirajat jellemzé miikodési folyamatokat, illetve a folyamatokat

mikodtetd folyamatgazdakat, vagyis azon személyeket, akik a hivatalon belil elsédlegesen

felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért.

1.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazddk
azonositasa.

Az intézmény mikodési folyamatai f6folyamatok szerint csoportositdsra keriilnek, majd a
féfolyamatokat oszthatdsaguk alapjan folyamatokka és részfolyamatokka kell bontani.

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének alapjdul a mikodési folyamatok
szabalyozottsaga (SZMSZ, bels6 szabalyzatok) szolgal.

A folyamatokhoz hozzdrendelésre keril az adott tevékenység felel6se, ellen6rzési
pontjai, a beérkez6 (input) dokumentumok tipusa, valamint a tevékenység altal keletkezé
(output) dokumentum.

Minden féfolyamathoz kijeldlésre kerll egy felel6s folyamatgazda (a folyamatgazdak
azok a személyek, akik a hivatalon belil elsédlegesen felelnek az adott folyamat
végrehajtasaért).

1. Az ellendrzési nyomvonal tartalma:

Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza:

a. a folyamat/tevékenységek/feladatok végrehajtasaért felel6s szervezeti egység
(személy) munkakorének megnevezését,

b. utalast arra, hogy a folyamatot/tevékenységet/feladatot részletesen mely belsé
szabalyzat (szabalyzatok) tartalmazza,

c. az adott folyamat/tevékenység/feladat és a végrehajtasaért felel6s szervezeti
egység/osztaly /személy egyértelm(i megfeleltetését (kapcsolatat),



d. az ellen6rzési pontokat (ellen6rzési pontok lehetnek: vezetGi ellenGrzési,
szervezeti ellen6rzési, hozzaférési ellen6rzési, megszakitdsi ellenérzési,
jovahagyasi ellendrzési),

e. az egyes folyamat/tevékenység/feladat elvégzését igazolé dokumentum
megnevezését, (a bemend és a kijové dokumentumok konkrét megjeldlésével)

f. a feladat elvégzését igazolé dokumentumot - tovabbi feladatvégzés céljabdl-
adott munkakord dolgozd kinek, mely szervezeti egység, mely munkakord
dolgozdjanak adja at, milyen dokumentaldsi kotelemmel,

g. ellen6rzési pontok felelGseinek megnevezésével, (munkakor szerint),

1Il. Az ellenérzési pontok

Az ellen6rzési pontok a tevékenységhez kapcsolédd, folyamatba épitett el6zetes, utélagos,
vezetGi ellendrzés végrehajtasanak pontjai, melyek lehetnek:

e vezetGi ellenGrzési pontok (pl. rovancs, beszamoltatas)

e szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a felelGsségi korok)

e jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)
o mi(ikodési ellenbrzési pontok (egyeztetések, teljeskorliség vizsgalat)

o hozzaférési ellenGrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)

e megszakitasi ellenbrzési pontok (rendkiviili eseménynél kovetendd eljaras).

IV. Az ellen6rzési nyomvonal formaja

Az Intézményben az ellenérzési nyomvonal leirdsa tablazatos formaban késziilt el.

A tablarendszer els6sorban az érintett tevékenység felelGsségi és informacids szintjeit
tartalmazza, a kapcsolddasokat, az irdnyitasi és ellenGrzési folyamatot.

A tdblarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a
tervezést6l a végrehajtdson at a beszdmolds fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst,
kotelezettségvallalét, ellenbrzést, érvényesitést.

V. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitésének felelsei, a feliilvizsgalat hatarideje

Az intézményben az ellenGrzési nyomvonal elkészitéséért a f6folyamat gazda (intézményvezetd)
felelGs, aki koteles az ellen6rzési nyomvonalat sziikség szerint feliilvizsgdalni és a folyamatokban
bekovetkezetett valtozasokat e szabalyzatban régzitett nyomvonalakon atvezetni.

VI. Zaradék

Az ellen6rzési nyomvonal szabalyzata 2020. janudr els6 napjatdl kell alkalmazni.
Hatdlybelépéskor a koradbbi szabalyzat hatalyat vesziti.



A koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala

Ssz. | Feladat Jogszab. alap Eldkészités Keletk.dok. Felelos Hatarido ElL/Ervény.
A koltségvetés- 2011. évi CXCV. tv. illetve a |gazdasagi vezetd intézményi intézményvezetdé [fenntarté altal gazdasagi vezetd
tervezet elkészitése  [368/2011. (XI1.31.) Korm. koltségvetés szabott hataridé

tervezet
rendelet
1.
A személyi juttatdsok [2011. évi CXCV. tv. illetve a |gazdasagi vezetd intézményi intézményvezetdé [fenntarté altal gazdasagi vezetd
és a létszam- 368/2011. (X11.31.) Korm. koltségvetés szabott hatarid6
el6iranyzat tervezése tervezet
rendelet
2.
A munkaaddkat 2011. évi CXCV. tv. illetve a |gazdasagi vezetd|intézményi intézményvezeté [fenntarté altal gazdasagi vezetd
terheld jarulékok 368/2011. (XI.31.) Korm. koltségvetés szabott hatarid6
tervezése tervezet
rendelet
3.




munkaviszony
|étesitése, modositasa
megsz(intetése

Dologi jellegli kiadasok2011. évi CXCV. tv. illetve a  |gazdasagi vezetd|intézményi intézményvezetd [fenntartd altal gazdasagi vezetd
tervezése 368/2011. (XI11.31.) Korm. koltségvetés szabott hataridé
rendelet tervezet
4.
Tervezett beruhazasi |Belsé szabalyzatok intézményvezetbberuhazas igény intézményvezeté |[fenntarté altal gazdasagi vezetd
kiadasok megkiildése a szabott hataridd
Kdz6s Onkormanyzati
5 Hivatal Mdszaki
Osztalyanak
6. Sajat bevételek adott évi tervezett gazdasagi vezetd intézményi intézményvezeté [fenntartd altal gazdasagi vezetd
tervezése rendezvények, el6adasok, koltségvetés szabott hataridé
munkaterv alapjan tervezet
Személyi feltételek biztositasanak ellendrzési nyomvonala
Ssz. | Feladat Jogszab. alap Elokészités Keletk.dok. Felelés Hatarido Ell./]:erény‘
1 K6zalkalmazotti Kjt intézményilizememunkaigyi intézményvezetd |aktudlisan gazdasagi vezetd
jogiszony, Itetési ligyintéz6 |iratok




vizsgalatok esetén
bevétel beszedése

2 Munkaltatékat Kjt intézménylizeme/munkaigyi intézményvezet6 [aktualisan gazdasagi vezet6
megillet6 juttatasokra, Itetési igyintéz6 |iratok
jubileumi jutalmakra
vonatkozé munkaltatdi Intézmenyvezeto
intézkedések

3 Kivalasztasi eljaras, belsd szabalyzatok intézményvezetb|palydzati intézményvezet6 [aktualisan gazdasagi vezet6
palyazat lefolytatdsa dokumentiacié

Pénzkezelés ellen6rzési nyomvonala

Ssz. | Feladat Jogszab. alap Eldkészités Keletk.dok. Felelos Hatarido ElL/Ervény.
1 Koltségtéritéses belsd szabalyzatok asszisztens szamla intézményvezetd |aktudlisan gazdasagi vezetd

Beszerzések ellendrzési nyomvonala




1 Ajanlatkérések Beszerzési szabalyzat intézmény- ajanlatkérés, intézményvezet6 [aktudlisan gazdasagi vezet6
lefolytatasa vezetd ajanlat
2 Szerz6déskotés Beszerzési szabalyzat intézmény- szerz6dés intézményvezet6é [aktudlisan gazdasagi vezetd
vezetd
megrendelés megrendelés
szamla
Beszamolasi kotelezettségek ellen6rzési nyomvonala
1 Eves beszamold hatdlyos jogszabdly, bels6 gazdasagi vezetd [Eves beszamold [intézményvezetd  fjogszabalyi hataridé [gazdasagi vezetd
elkészitése szabalyzatok
fenntarto
2 Mérlegjelentés hatdlyos jogszabdly, bels6 gazdasagi vezet6|Mérlegjelentés [intézményvezet6 |jogszabalyi hatadridd |gazdasagi vezetd

elkészitése

szabalyzatok

fenntartd




3 Leltarozas lefolytatdsa,|Leltarozdsi és leltarkészitési [intézmény- leltar intézményvezet6 |jogszabalyi hatarid6 |gazdasagi vezetd
leltarkészités szabalyzat vezetd,
fenntartd
asszisztens,
4. Szakmai beszdmold  |belsé szabalyzatok intézményvezetb|szakmai intézményvezet6 |[fenntartd kérése  fenntartd
készitése beszamold alapjan
Palyazatok
Sorszam A téma vagy a feladat Jogszabalyok El6készitd, Dokumentum | felelGs, Hataridé Ellenérzés,
megnevezése (belsd, specialis) | koordinald, elkészitése kotelezettségvall érvényesités
végrehaijto alo
1. Palyazat figyelés és SZMSZ fenntarto nincs intézményvezet6 | aktualisan fenntarté
kivalasztas
intézményvezetd
2. Palyazat megirasa, SZMSZ fenntarto palyazati intézményvezetd | aktudlisan fenntarto
beadasa dokumentdacid
intézményvezetd,
kllsGs vallalkozd
3. Palyazat megvaldsulasa, | SZMSZ palyazat szerz6dések, intézményvezetd | aktudlisan menedzsment,




nyilvantartds vezetése,
ellenérzése

menedzsmentje

szamlak

szakmai,

pénzigyi
beszamolok

gazdasagi vezet6

7 are

Intézmény tevékenysége — Jaré beteg szakellatas, védondi feladatok, stb...

Sorszam A téma vagy a feladat Jogszabalyok El6készito, Dokumentu | felel6s, Hataridé Ellenérzés,
megnevezése (belsd, specialis) | koordinalg, m kotelezettségvallalé érvényesités
végrehajto elkészitése
1. Orvosok és asszisztensek | Hatdlyos VezetGasszisztens Online Intézményvezetd targyhdénapo | nincs
HENYIR jelentése Jogszabalyok felllet t kovetd ho
5. napig
2. Orvosok jelentése Obp Hatalyos Ugyintéz6- iroda Online Intézményvezetd targyhdénapo | nincs
rendszerbe Jogszabalyok dolgozo felllet t kovetd ho
5. napig
3. VédGbnaGi tevékenységek Hatalyos korzeti védénd(k)- Online Intézményvezet6 folyamatos nincs
jelentése a Stefania Jogszabalyok koordinator: feltlet
nyilvantartd rendszerbe rangidds védénd
4. Finanszirozasi jelentés Hatalyos informatikus Online Intézményvezetd targyhdénapo | nincs
NEAK felé Jogszabalyok t kovetd ho

(43/1999 krm .




rendelet 5. napig
Lekotott TVK kapacitas belsé utasitas kijelolt személy bels6 minden heti Intézményvezets
szakrendeléseként, havi elektronikus | szakrendelés
teljesitése rendszer szakasszisztense
Tudbgydgyaszat és Hatalyos szakrendelés Online, Intézményvezetd folyamatos nincs
szakasszisztense elektronikus illetve éves

gondozdi tevékenység
jelentése (benne TBC)
Kordnyi Intézet és ANTSZ
felé

szakmai és
jogszabaly
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'ESZKOZOK ES FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATA




Varosi Onkormanyzat Egészséguigyi Kdzpontja
8790 Zalaszentgrot, Dézsa Gy. u. 5.

ESZKOZOK ES FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020.01.01-t6l



I

A SZABALYZAT ELKESZITESENEK CELJA,
TARTALMA

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

a szamvitelrél sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvényben
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) rogzitett eléirasok alapjan
meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel
szervezetiink az eszkOzeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja,
tovabba

rogzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,
amelyek kialakitdsa - a Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazasa alapjan -
szervezetiink dontésén alapul.

Szervezetiink értékelési szabalyzata a — Szt valamint az Ahsz. végrehajtasara
vonatkozoan - a kdvetkez6 témakhoz kapcsolododan tartalmaz eldirasokat:

1.

Al e

10.
11.
12.

A mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalya.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

A vagyoni értéki jog, szellemi termek, targyi eszk6zok, valamint a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya
Térités nélkiil (visszaadéasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszk6zok, a tobbletként fellelt eszkozok,
értekelése

A kovetelés fejében atvett eszkdz, valamint a csere Utjan beszerzett eszkoz
bekertilési (beszerzési) értéke

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak €s visszairdsanak szabalya
Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az értékvesztés elszamolasanak és visszairasanak feltételrendszere

A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban
1évo valutakészlet, a devizaszamlan 1évo deviza, valamint a kovetelések
mérlegben szerepld értéke

A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalya.

A mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése

Vagyonértékelés soran alkalmazand6 értékelési eljaras elvei, modszerei,
dokumentélas szabalyai, feleldsei



I1.

A SZABALYAZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjara.

II1.
AZ ERTEKELES SZABALYAI

1. A mérlegben szereplo eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

A Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-aban foglalt eldirasok alapjan

— a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozoket,

— a nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozoket,

— a koveteléseket,

— a pénzeszkozoket
a Szt., valamint az Ahsz. szerinti beKeriilési (beszerzési, el6allitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt a Szt-ben, valamint az Ahsz.ben rogzitett,
értékcsokkenés (immaterialis javak, targyi eszkozok), illetve értékvesztés
osszegével, novelve a visszairt terven feliili értékcsokkenés, illetve értékvesztés
osszegével.

Az eszkozoket ¢€s a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellendrizni és — a Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell.

2. Az egyidejilleg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozé, azonos
paraméterekkel rendelkezo, egyidejilleg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje

Szervezetiink a hivatkozott jogszabalyban biztositott lehetdséggel nem kivan élni, az
Ahsz. 20. § (2) bekezdésében felsorolt eszkozoket nem kivanja csoportosan
nyilvantartani.

3. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkozok, valamint a tulajdoni
részesedést jelento befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

A Varosi Onkorményzat Egészségiigyi Kozpontja nem alkalmaz értékhelyesbitést.

Amennyiben a tevékenységet tartdsan szolgald vagyoni értékii jog, szellemi termék,
targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhdzasra adott eldlegeket), a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés piaci értéke jelentésen meghaladja az adott eszkdznek
a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értekvesztés visszairasa utani konyvszerinti
(bekertilési) értékét, ezen eszkozoket piaci értéken értékeli szervezetiink.

Ez esetben a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés visszairasa utani
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konyv szerinti (bekeriilési) érték és a piaci érték kiillonbozetét az eszkdzok kozott
,Ertékhelyesbités-ként, a forrasok kozott a sajat tokén beliil — az értékhelyesbités
Osszegével megegyezden — ,,Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa”-ként mutatjuk
ki.

A piaci érték abban az esetben haladja meg jelentésen a konyvszerinti értékét ha az
magasabb a kdnyvszerinti 6sszegnél.

Az értékhelyesbités oOsszegét és annak valtozasait egyedi eszkozonként
elkiilonitetten nyilvan kell tartani.

Az értékhelyesbitések utian értékcsokkenést (amortizaciot), nem szabad
elszamolni.

A piaci értéken torténd értékeléshez a bevont eszkdzoket évenként kell értékelni és
az értékhelyesbitést meghatarozni.

A piaci értéken torténd értékelést mindenkor a mérleg fordulonapjan meglévo és a
piaci értékelésbe bevont immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint tulajdoni
részesedést jelentd befektetések allomanya alapjan kell elvégezni.

A vagyoni értékli joghoz, szellemi termékhez, targyi eszkozhoz (kivéve a
beruhdzéasokat, a beruhazasra adott eldlegeket), a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés piaci értékéhez kapcsolodoan egyedileg megallapitott targyévi
értékhelyesbités 0Osszegét Ossze kell hasonlitani az el6zd évi Osszeggel és a
kiilonbozettel novelni vagy csokkenteni kell az egyedi eszkéz mar kimutatott
értékhelyesbitését, valamint az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasat.

A vagyoni értékll jog, szellemi termék, targyi eszkoz (kivéve a beruhazéasokat, a
beruhazasra adott eldlegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értékét
a rendelkezésre 4ll6 informaciok, dokumentumok alapjan kell meghatarozni.

A piaci érték megdllapitasarol — az informdciok, dokumentumok pontos
megjelolésével — eszkozonkénti részletezettségben jegyzokonyvet (feljegyzést) kell
késziteni.

A jegyzOkonyv (feljegyzés) elkészitésének hatarideje: ...................
A jegyzOkonyv (feljegyzes) elkészitéseéeért .................... felel0s.

. Térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkozok, a tobbletként fellelt eszkozok,
értékelése

A térités nélkiil (visszaaddsi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (nem
adminisztracios hibabol szarmazo tobblet) eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke
— ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az eszko6zoknek az allomanyba vétel
idopontjaban ismert piaci, forgalmi értéke.

A piaci értéket dokumentalni kell.



A dokumentumok elkészitéséért intézményiizemeltetési ligyintézo felelds.

A piaci, forgalmi érték jovahagyasara a gazdasagi vezetd jogosult.

5. A Kkovetelés fejében atvett eszkoz, valamint a csere utjan beszerzett eszkoz
bekeriilési (beszerzési) értéke.

Kovetelés fejében eszkozoket, készleteket elfogadni csak abban az esetben és
mértékben lehet, ha és amekkora 6sszegben a pénzbeli teljesités nem lehetséges.

A kovetelések fejében atvett eszkozok bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodds, csereszerzOdés, vagyonfelosztdsi javaslat szerinti (szamlazott,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az atvett eszkoz szamlédzott és kotelezettségként kimutatott ellenértéke
eltér a kovetelés konyv szerinti értékétol, ¢s a fennmaradd kovetelés tovabbi
érvényesitésére nincs lehetdség, a kiillonbdzetet — mint elengedett kotelezettséget —
rendkiviili bevételként, illetve — mint elengedett kovetelést — rendkiviili
raforditasként kell elszdmolni.

A csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
csereszerzodés szerinti értéke, a cserébe adott eszkodz eladasi ara.

6. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékcsokkenési leirast kell az
immaterialis j0szagnal, a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke
tartosan lecsokken, mert az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalddas,  megsemmisiilés, illetve  hidny  kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;

b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

A terven feliili értékesokkenés visszairasara vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszkozok terven feliili értékcsokkenésének meghatarozasahoz és annak
visszairasdhoz biztositani kell az adatok Osszegyljtését, az informaciok
feldolgozasat, valamint a terven feliili értékcsokkenési leirasdra és annak
visszairasara vonatkozo javaslat elkészitését.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat
elkészitésének hatarideje a targynegyedévet kovetd honap15. napja.



A terven felili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkoz6 javaslat
elkészitéséért a intézménylizemeltetési ligyintézok felelos.

A terven feliili értékcsokkenést és annak visszairasat a gazdasagi vezetd hagyja jova.

7. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kovetelések kozott az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartdsi szamlakon
nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
— pénziigyileg vagy egyéb mdédon nem rendezték,
— az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy
— behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kovetelést az elfogadott, elismert 6sszegben, illetve a Szt., €s a jelen
értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés
visszairt osszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelést a konyvviteli merlegben nem lehet kimutatni, azt az
Ahsz. 26. § (11) bekezdés alapjan azt a kiilonféle egyéb raforditasok kozott el kell
szamolni.

Behajthatatlannak azt a kovetelés minGsithetd, amely megfelel az Ahsz. 1. § (1)
bekezdés 1. pontjaban leirt feltételek valamelyikének.

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés osszegét
bizonyitani (dokumentalni) kell.

A behajthatatlan kovetelés leirasa nem minésiil az Aht. 97. §-ban meghatarozott
kovetelés elengedésnek.

8. Az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere
8.1. Gazdasagi tarsasagban lévo tulajdoni részesedést jelento befektetések

Szervezetliinknek nincs gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd
befektetése. A Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-dban eldirt szabalyok
szerint a gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetéseknél
— fliggetlentil attol, hogy az a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott szerepel — értékvesztést kell elszamolni, a befektetés konyv szerinti értéke és
piaci érteke kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kiilonbozet

— tartosnak mutatkozik és

— jelentds osszegii.

A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelento befektetések
értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az Avr. 18. § (2)
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bekezdésében leirtakat, miszerint: ,, A nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszk6zok és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek
és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiillonbozetet
jelentés oOsszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés oOsszege meghaladja a
bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi joggyakorld
szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillio — forintot.”

A Kkiilonbozet akkor tekintheté tartésnak, ha az ......... (pld.: legalabb egy évig :
fennall- nem relevans )

A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetések piaci
értékének meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat,
a befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, tozsdén kiviili
arfolyamat, annak tartds tendencidjat,

b) a megsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatdan megtériild dsszeget,

c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi
pénzértékre sz6lo befektetés esetén a Szt. 60. §, valamint az Ahsz. 20. §
szerinti, a koltségvetési ¢év  mérleg fordulonapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken.

Amennyiben a befektetésnek a mérleg készitéskori piaci értéke jelentdsen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszdmolt
értékvesztést visszairassal csokkenteni Kkell. Az értékvesztés visszairdsaval a
befektetés konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti
beszerzési értéket.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z0 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem ¢éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolando
értekvesztés 0sszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értekvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat sordan tett megallapitasokrol irasos dokumentumot (pld.
feljegyzés, jegyzOkonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okat, meértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitésének
hatéarideje a targyévet kovetd év: .................. - nem relevans

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasdra vonatkozo javaslat elkészitéséért
..................... felelds. - nem relevans )

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat jovahagyasara
..................... jogosult. - nem relevans
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8.2. Hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok

Szervezetiinknek nincs hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata
értékpapirja.

A hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapiroknal —
fliggetleniil attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi
eszkozok kozott szerepelnek — értékvesztést kell elszamolni, ha a hitelviszonyt
megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem
tartalmazo — piaci értéke kozotti veszteségjellegii — kiillonbozet

— veszteségjellegii

— tartosnak mutatkozik és

— jelentds osszegii.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok —
fiiggetlentil attdl, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott szerepelnek — értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az
Ahsz. 18. § (2) bekezdésében leirtakat, miszerint: ,,A nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozok és forgdeszkdzok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok,
a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszdmolasa sordn akkor kell a
kiilonbozetet jelentés Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés Osszege
meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillio — forintot.
A Kkiilonbozet akkor tekinthetd tartosnak, ha az legalabb 1 évig fennall.

A hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok — fiiggetleniil
attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott
szerepelnek — piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értekpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili
arfolyamat, piaci értékét, annak tartos tendencidjat,

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés
tendencidjat, azt, hogy a kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket
(és a felhalmozott kamatot) varhatoan megfizeti-e, illetve milyen ardnyban
fizeti majd meg.

Amennyiben a hitelviszonyt megtestesité, egy évnél hosszabb lejaratu
értekpapirok — fliiggetlentil attol, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett
pénziigyi eszkdzok kozott szerepelnek — mérleg készitéskori piaci értéke jelentdsen
magasabb, mint a konyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszdmolt
értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval az
értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti
beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb a névértéknél (névérték
felett vasarolt értékpapirndl), az értékvesztés visszairasaval az értékpapir konyv
szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir névértékét.
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Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de
annak mértéke nem ¢éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi
elszamoland¢ értékvesztés 0sszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni
a mar elszamolt értékvesztést és csak a kiillonbozetet kell targyévi értékvesztésként
elszdmolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrol irasos dokumentumot (pld.
feljegyzés, jegyzOkonyv) kell késziteni.
Az irdsos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: februar 28-a

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitéséért a
intézményiizemeltetési ligyintézd felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat jovahagydsara a
gazdasagi vezetd jogosult.

8.3. Kovetelések

A Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-aban eldirt szabalyok szerint a
kovetelések mindsitése alapjan a koltségvetési év mérlegfordulonapjan fennallo és
a mérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a
hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonkeént,
az eldlegként adott Osszegeket, tovabba a bevételek aktiv idobeli elhatarolasa kozott
1évd kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités
id6pontjaban rendelkezésre allo6 informaciok alapjan — a kovetelés konyv szerinti
értéke és a kovetelés varhatdoan megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kiilonbozet jelentds 6sszegii.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovahagyasara a
gazdasagi vezetd jogosult.

8.3.1. Az egyszerisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések besorolasanak elvei,
dokumentalasanak szabalyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjan
— a kozhatalmai bevételekre vonatkozo kovetelések €s
— az adék moédjara behajtandé kis osszegii kovetelések (Ahsz. 1.§ 5.
pont)
értékelése soran az értékvesztés 0sszege a kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan
egyszertsitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhato,
az értékvesztést, illetve annak visszairasat nem kell tételesen meghatarozni.
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Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kotelezettek statuszuknak megfelelden
A.) afolyamatos miikddésiikben korlatozott ados,
B.) folyamatosan mikodé ados

szerinti csoportositasban kell részletezni..

A folyamatos miikodésiikben korlatozott adésokat a kovetkezd csoportositasban
kell részletezni:

a.) felszamolas alatt 1évo

b.) csddeljaras ala vont,

c.) végelszamolasa alatt 1évo

d.) jogutdd nélkiil véglegesen megsziint.

A folyamatosan miikodé adésokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint
tovabb kell bontani:

a.) 90 napon beliili,

b.) 91-180 napos,

c.) 181-360 napos, és

d.) 360 napon tali
mindsitésti kategoriakra.

Az egyes mindsitési kategoridknal — a nyilvantartott kovetelések osszege utan
szamitva — a kovetkezo szazalékos mértékii értékvesztést kell elszamolni:

A.) A folyamatos miikodésiikben korlatozott adosok:

Sorszam Besorolas Ertékvesztés %-a
1. Felszamolas alatt 1évo 100 %
2. Csddeljaras ald vont 100 %
3. Végelszamoldsa alatt 1€vo 100 %
4. Jogutdd nélkiil véglegesen megsziint 100 %

B.) A folyamatosan miikodo adosok:

Sorszam Besorolés Ertékvesztés %-a
1. 90 napon beliili kdvetelés 0%
2. 91-180 napos kovetelés 0%
3. 181-360 napos kovetelés 50 %
4. 360 napon tuli kovetelés 100 %

A mindsitési kategorian belill az ados miikodési statuszat a targy év végén érvényes
allapot szerint kell figyelembe venni.

Az egyszerlsitett értékelési eljards ala vont kovetelések értékelése soran az
értekvesztés kiszdmitasa a fenti mindsitési kategoriak szerint kimutatott hatralékok
alapjan, a meghatarozott csoportokra jellemz6 szdzalékos kulcs alapulvételével
torténik.
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Az egyes mindsitési kategoridkhoz tételesen hozzéarendelt szézalékos mutatot az
éves tapasztalati adatok alapjan kell megallapitani és évente feliilvizsgalni.

Az szazalékok mutatok megallapitasaért, illetve feliilvizsgalataért a gazdasagi
vezetd felelds.

A kozhatalmi bevételekre vonatkoz6 kdvetelések és az adok modjara behajtandoé kis
Osszegli kovetelések ¢és az adok modjara behajtandd kis Osszegli kovetelések
értékvesztését, illetve annak visszairdsat az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontjaban
foglaltak alapjan a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni.
Abban az esetben, ha korabban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamoland6 értékvesztés Osszegének
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsdra vonatkozé javaslat elkészitésének
hatarideje a targynegyedévet kovetd honap 15. napja.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitéséért a
intézménylizemeltetési ligyintézok felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat jovahagyésara a
gazdasagi vezetd jogosult.

8.3.2. Egyszeriisitett eljaras szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhato
kovetelések

A 8.3.1. pontba nem tartoz6 kovetelések az esedékesség idOpontjaban tortént
fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem idd6tartamatol fliggben a
kovetkezOk szerint mindsitendék egyedileg.

A Szt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,,A vevd, az ados mindsitése alapjan az iizleti év
mérleg forduldénapjan fennallo és a mérlegkészités idOpontjdig pénziigyileg nem
rendezett koveteléesnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi véllalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv i1ddbeli elhatdrolasa kozott 1évé kovetelésjellegli tételeket 1is)
értekvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo
informéciok alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatoan
megtériilld Osszege kozotti — veszteségjellegli — kiillonbozet Gsszegében, ha ez a
kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds osszegii.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: “a nemzeti vagyonba tartozé befektetett
eszkozok és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek
¢és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiillonbozetet
jelentds osszeginek tekinteni, ha az értékvesztés oOsszege meghaladja a
bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer - tulajdonosi joggyakorlo
szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié - forintot.”
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A kovetelés konyvszerinti értéke és annak varhatéan megtériillé 6sszege kozotti —
veszteség jellegi — kiilonbozet akkor tekintend6 tartésnak, ha a késedelem
iddétartama meghaladja a 180 napot.

A mérleg fordulonapjan meglévo koveteléseket — egyedileg — a kovetkezdk szerint
kell mindsiteni:

Mindsitési kategoria A fizetési késedelem idOtartama
Kivalé mindsitésii Nincs késedelem.
kovetelés A 2019. XII. 31-én fennalld kovetelés pénziigyi

rendezése 2019. XII. 31-t kdvetden esedékes.
J6 mindsitésii kovetelés | A késedelem a mérlegkészités idopontjaig megsziint,
vagy 1-90 nap.

= A 2019. XII 31-én fennall6 lejart esedékességii
tartozas megfizetése a mérlegkészités iddpontjaig
megtortént.

= Az esedékesség napja és a mérlegfordulod napja
kozotti idétartam 1-90 nap, és a 2019. XII. 31-én
fennallo lejart esedékességli kdvetelést pénziigyileg
vagy egyéb mdodon a mérlegkészités idépontjaig
nem rendezték.

Kozepes mindsitésii 91-180 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti

id6tartam meghaladja a 90 napot, de nem tobb 180

napnal, és a 2019. XII. 31-én fennall6 lejart

esedékességli  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb

moddon a mérlegkészités idépontjaig nem rendezték.

Rossz mindsitésii 180 napnal tobb

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti

1d6tartam meghaladja a 180 napot, és a 2019. XII. 31-

én fennallo lejart esedékességli kovetelést pénziigyileg

vagy egyéb mddon a mérlegkészités idopontjaig nem

rendezték.

A fentiek figyelembe vételével a rossz mindsitésii kovetelések utan az

értékvesztést az alabbi tablazat alapjan kell elszamolni:

Elszamoland6 | Az értékvesztés elszamolasanak
A kovetelés esedékessége értékvesztés kotelezettsége ala tartozé

Y%-a kovetelés alsé értékhatara (Ft)
2019.01.01. - 07.01 kozotti iddsszak 20 500.000
2018. év 40 250.000
2017. év 50 200.000
2016. év 80 125.000
2015. és az azt megeldzo évek 100 100.000
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Az el6zd év(ek)ben elszdmolt értékvesztés osszegét vissza Kell irni azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken vald értékelés okai mar nem, illetve csak
részben allnak fenn.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z0 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem ¢éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a fenti tablazat szerint
elszamolando értékvesztés Osszegének meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a
mar elszamolt értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként
elszamolni.

r

8.4. Vasarolt, valamint sajat termelésii készletek
Szervezetlink sem vasarolt, sem sajat termelésii készletet nem tart nyilvan.

a) Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti
értéke jelentdsen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat

r

termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési
(eloallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentésen magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert €s varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatéan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatdé tamogatasokkal novelt
eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek

értékvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.

b) A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésii készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét - az a) pontban
foglaltakon tulmenden - csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a
készlet a vonatkozo6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el6irés
stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha
felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet
értékének csokkentését — a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamoldsaval — ez
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosdgnak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités
elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagéron, illetve
hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentOsen és tartosan meghaladja konyv szerinti
értékét, a kilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsaval a készlet konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-aban meghatarozott bekeriilési értéket.

Abban az esetben, ha korabban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolandd értékvesztés Osszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszdmolt értékvesztést €s csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: .................. - nem relevans
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért
..................... felelds. -nem relevans

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat jovahagyasara
......... jogosult. -nem relevans

9. A kiilfoldi pénzértékre szo0lo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban
lévo valutakészlet, a devizaszamlan lévé deviza, valamint a Kkovetelések
meérlegben szereplé értéke

A kiilfoldi pénzértékre sz616

— részesedések,

— értékpapirok,

— avalutapénztarban 1év6 valutakészlet,

— adevizaszamlan 1évo deviza, valamint

— akovetelések
mérlegben szereplé értékét az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell a mérlegben meghatarozni.

10. A mérlegben szereplé forrasok értékelésének altalanos szabalyai
A mérlegben
— asajat tokét,
— a kotelezettséget — kilfoldi pénzértékre sz0lo kotelezettségek
kivételével —,
— az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasokat,
— a passziv idobeli elhatarolasokat
konyvszerinti értéken kell kimutatni.
A Kkiilfoldi pénzértékre szo6lé kotelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. § (3) és
(4) bekezdése szerinti devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatarozni.
11. A mérlegben szereplé egyes forrasok értékelése

11.1. A koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

A koltségvetesi évet kdvetden esedékes kotelezettségeket
— akoltségvetési kiadasok kiemelt eldiranyzatai és
— a finanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

A koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kozott csak a mérleg
forduldnapjat kovetden esedékes 0sszeg mutathato ki.

A kotelezettség mérleg fordulonapja eldtt esedékes Osszegét a koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek kozott kell a mérlegben kimutatni.

11.2. A koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
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A koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket
— akoltségvetési kiadasok kiemelt eldiranyzatai és
— a finanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

Az aruszallitasbol, a szolgéltatasteljesitésbol szarmazd, altalanos forgalmi adot is
tartalmazo, a koltségvetési évben (a mérleg fordulonapjaig) esedékes
kotelezettségeket a szervezetiink altal elismert, szamlazott 6sszegben kell kimutatni
mindaddig, amig az nem keriilt kiegyenlitésre, vagy egyéb modon rendezésre (pld.:
elengedés, beszamitas).

Az ilyen jellegli kotelezettségek mérlegben torténd szerepeltetésének nem feltétele,
hogy a szamla készitésének idopontja a mérleggel lezart évben legyen. Minden olyan
szamlanak meg kell jelenni a mérlegben, amely a beszdmoloval lezart évet kovetd év
februar 28. idépontjaig megérkezik szervezetiinkhoz, és a szamlazas alapjaul
szolgalo teljesités — a teljesitésigazolés szerint — a mérleggel lezart évben megtortént.

Nem kell a kotelezettséget a mérlegben kimutatni, ha arrol a szallito, szolgaltato
irasban lemond, vagy ha a kotelezettség torvényi rendelkezés alapjan eléviilt.

Az egyéb rovidlejarati kotelezettségeket az egyeztetett konyvszerinti értékben,
illetve a névszerinti analitikus nyilvantartdsban szerepld 0sszeggel megegyezd

értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Ez az értékelési szabalyzat 2020.01.01-t61 1ép hatalyba, ettdl az idOponttol
kezdédden a kordbban hatalyos értékelési hatalyat veszti.

Zalaszentgrot 2020. januar ho 02. nap
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Varosi Onkorményzat Egészségiigyi Kozpontja 2020.01.01 —t61 hatélyos Eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam sorén kdoteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja
8790 Zalaszentgrét, Dozsa Gy. u. 5.

GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. januar 1 -t6l



GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Viarosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja a gazdalkodassal — igy kiilondsen a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak maédjaval, eljarasi és dokumentécios részletszabalyaival, valamint
az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket az allamhdaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan — a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatarozzuk meg.

I
SZABALYZAT HATALYA

A szabélyzat hatalya kiterjed a Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kdzpontjara

II. GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI
1. A gazdalkodassal osszefiiggé feladatok
1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozdsa
1.1.1. Kotelezettségvillalo

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Szervezetiink nevében a szerv vezetéje vagy az altala
irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 1. melléklete szerint
kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzo
Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallald szervnél a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezeté vagy az altala

irasban Kkijelolt személy jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel,



vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijeldlést a jelen szabalyzat 2.
melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az
intézményiizemeltetési iigyintézo latja el.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a
felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku
iskolai végzettséggel ¢és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
— a jelen szabalyzat 3. melléklete szerint irasban kell kijeldlni.

1.1.4. Teljesitésigazoldsra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara jogosult
személyek megnevezését 4. szamu melléklet tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabdalyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijeldlni.

1.1.5. Utalvanyozo

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan Szervezetiinknél a
kotelezettséget vallalé szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra vonatkoz¢ felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi szabdlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesitésigazolasra iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy maga javara
latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.



c.) A kotelezettségvallalasra, az pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldiras-mintajukrél a 6.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3)
bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd felelOs.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi ellenjegyzo,
utalvanyozo, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 36-37 §-a alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi eliranyzatok
terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

fgy kiilsnosen:
— a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkdotésére,
— koltségvetési tamogatas biztositasara

iranyulo, szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés el6irasai alapjan a kozbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL
torvény (Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljardst meginditdé hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas, a palyazati kiirds, tovdbb minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol fiiggé fizetési kotelezettséget taniisit, az Avr-ben foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak mindsiil.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utian, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozoen irasban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
— a fizetési szamldkrol a szamlavezetd 4altal leemelt pénziigyi szolgaltatdsok
igénybevételéhez kapcsolodnak,
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébsl — az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal 6sszhangban — a koltségvetési év €s az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg.



Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a
koriilmények és az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis
legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell feltételezni.

Ha a kotelezettségvallalasdhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, ¢és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény
(Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek
megfeleld szerzddés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kdzbeszerzési eljaras
eredményeként megkotott szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatirozatlan idére vallalt kotelezettség
értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom éven keresztiil szdrmazd fizetési
kotelezettségek 0sszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat szamitogépes programmal kell folyamatosan,
naprakészen vezetni, melyet a koltségvetési szerv 4ltal haszndlt konyvelé program
automatikusan vezet.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zéen meg kell gy6zédnie arrél, hogy

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all,
b) atervezett kifizetés id6pontjaban a fedezet biztositott, és

c) akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodéasra vonatkoz6 szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
vallald szerv vezetdjét és a gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tijékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni €s az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazolds

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa eldtt torténik.

A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 0sszegszeriiségét,



— ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

Szervezetiinknél a kiadasok teljesitésének igazolasa mellett a bevételek kovetkezd korére
nézve nem kell teljesitésigazolast teljesiteni:
A teljesités igazolas
- aszamlén elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
- a teljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy alairdsaval
torténik.

1.2.4. Ervényesités

A Kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 58. § szerint — az
érvényesitonek ellendrizni kell
— az Osszegszerliséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy
— a megelézé tigymenetben az Aht., az allamhaztartds szamvitelérl sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr., valamint szervezetiink
belsO szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvdnyozdénak. Az
érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A
tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozisa eltt
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalo megjelolést,
— az érvényesités datumat és
— az érvényesito alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamol és
— akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadési eléiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatérozott kivételekkel —
— ateljesités igazolésat, €s az annak alapjan végrehajtott
— érvényesitést
kovetoen keriilhet sor.
Utalvanyozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett
— mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.



A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:
a) az ,utalvany” szot,
b) akoltségvetési évet,
c) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
e) a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat
¢s megnevezEeset,
f) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
Ahsz. szerinti konyvviteli szamlajanak szamat és megnevezését,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,
— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.
Szervezetiinknél a konyveld program altal generalt utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és Kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szereplo
adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

— a kozigazgatdsi hatosagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszamolandd bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértekesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolt
bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

— az egyseéges rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
bevételek teljesitését, €s

— a fedezetkezeldi szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténo
atutalas esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eloirasok, feltételek
2.1. Adatszolgadltatas a tartozdasallomadny alakuldasarol

A Zalaszentgrét Varos Onkormanyzata feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek az
elismert tartozasallomanyukrol - nemleges adat esetén nem - havonta, a targyhot koveto S -
ig a Zalaszentgroti Kozds Onkormanyzati Hivatal altal meghatarozottak —szerint
adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni.

A koltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok Osszegyljtéséért, valamint azoknak
Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal részére torténd atadasaért a gazdasagi vezetd
felel0s.

Szervezetiink az elismert tartozdsallomanyrdl - nemleges adat esetén nem - havonta, a
targyhot kovetd 5 -ig az Zalaszentgroti Kozds Onkorményzati Hivatal —altal
meghatarozottak szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért ¢és hataridore torténd tovabbitasaért gazdasagi vezetd
felelds.



2.2. Idokozi koltségvetési jelentés
Az Onkorméanyzat a koltségvetési gazdilkodasanak alakulasarol — a koltségvetési
szerveket is magaban foglalo — 1dokozi koltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.
Az idSkozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatéarozottak szerint kell elkésziteni.

Az intézmény az Avr.-ben foglalt eléirasok, valamint az Onkormanyzat Aaltal
meghatarozottak szerint koteles idokozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért gazdasagi vezetd
felel0s.

Az 1dokozi koltségvetési jelentést az elsé negyedévben targynegyedévet kdvetd honap 20.
napjaig, majd havonta, targyhonapot kovetdé ho 20-ig kell a Zalaszentgroti Kozos
Onkorményzati Hivatalhoz benytjtani.

2.3. 1dokozi mérlegjelentés
A koltségvetési szerveknek az eszkozei €s forrdsai alakuldsardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat adataibol osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben, valamint
a Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal 4ltal meghatarozottak szerint.
A negyedévenkénti idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20 -ig kell
megkiildeni a Zalaszentgroti Kozos Onkorméanyzati Hivatalba.
Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd
felelds.
Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté hoénap 20. napjaig kell a
Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz benyujtani.

2.4. Beszamolasi kotelezettség
Az Avr. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr. Szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltadrral aldtdmasztott éves koltségvetési
beszamolot kell késziteniiik.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az 1d6kozi mérlegjelentest a targyevet kovetd februar 25. napjaig kell a Zalaszentgroti
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz benytjtani

III. ZARADEK

A gazdalkodasi szabalyzat 2020. januar elsé napjatol kell alkalmazni. Hatalybelépéskor a
korabbi szabalyzat hatalyat vesziti.

A gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Zalaszentgrot, 2020. januar 02.
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1. melléklet

FELHATALMAZAS

részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52.§ (1) bekezdése alapjan ..............ccoeiiiiiiiinin.. — t6l hatarozatlan idore.
felhatalmazom Ont

hogy a(z) Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontia nevében, a koltségvetés terhére
kotelezettséget vallaljon.

Datum: Zalaszentgrot, ........ooeviiiiiiia.n.

intézmeényvezeto

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazéast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo¢ feladatokat és feleldsséget megismertem.

Détum: Zalaszentgrot, ..........ocovevvennn..n.

megbizott személy
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2. melléklet

KIJELOLES

Kovacs Szilvia
részére

Az é4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan 2020. januar 01-t0l hatarozatlan idore
kijel6lom Ont

az Varosi Onkormdnyzat Egészségiigyi Kozpontja nevében a szervezet kiadasai eldiranyzatai
terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:
a koltségvetési kiadasokra

terjed ki.
Datum: Zalaszentgrot, 2020. janudr 02. g /,f,,: S ke o [ =
Dr.Ki-Yarl Mohamkd ’Jl-:sc.{& 1"2:\
Jogi S:akuklmnles%m;r_'_;'f-:' :; ;
arvosigazgato T % “ /
s - o

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: Zalaszentgrot, 2020. januar 02.

kijelolt személy
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3. melléklet

KIJELOLES

Dukai Laszloné
részére

Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan 2020. januar 01-t6l hatdrozatlan iddre

kijelolom Ont
Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjandl

érvényesitésre jogosult személynek.

Détum: Zalaszentgrét, 2020. januar 02.
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NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: Zalaszentgroét, 2020. januar 02.

kijelolt személy
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4. melléklet

KIJELOLES

Korcsmarosné Kigyos Henriett
részére

Az é4llamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan 2020. januar 01- t6l hatarozatlan idére
kijel6lom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:

dologi kiadasok
terjed ki.
Datum: Zalaszentgrot, 2020. januar 02.
lﬂ!.‘ﬁ'{fm& l-‘-‘-"'-’
gL "' - \
nr‘u Yari ""'-""'a"?d ,__
Jogi Szakuklmnles% "4 A ; :
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NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkoz6 kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat
¢s feleldsséget megismertem.

Datum: Zalaszentgrét, 2020. januar 02

kijelolt személy
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5. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan ... tol hatarozatlan iddre

kijelolom Ont utalvanyozasra jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:

dologi kiadasok
terjed ki.

Détum: Zalaszentgrot, ........ooovviiiiiiiiiiiiiiii

intézményvezetd

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkoz6 kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkoz6 feladatokat

¢s feleldsséget megismertem.

Détum: Zalaszentgrot, ..........ooevieiiiiiiiiiiiiiiiiaennn.

kijelolt személy
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a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,

Nyilvantartas

6. melléklet

az érvényesitésre, valamint a teljesités igazolasra jogosult személyekrol és alairas

mintajukrol
Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor | gyakorléjanak
alairasa
Kezdete Vége
2020.01.01
Dr. Al-Yari A - Kote!ezet’t S¢8-
Intézményvezeto vallalo,
Mohamed . .
Utalvanyozo
inziiovi 2020.01.01
Kovacs Szilvia Gazdasagi vezeto Pen.zugyln
ellenjegyzo
Azmenvii - . 2020.01.01
Dukai Laszloné I“te?“.‘?“y‘.‘zefnfl Ervényesito
tetesi ugyintezo
Korcsmarosné ,, . Teljesités- 2020.01.01
;o . Vezetoasszisztens . .
Kigyos Henrietta igazolo
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7. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja gazdalkodasi szabéalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles
vagyok betartatni.

Feladat,

Név hatéskor Datum Alairas
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INTEGRALT KOCKAZATKEZELES
ELJARASRENDJE




Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 5.

Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja

INTEGRALT’KO,CKAZATKEZELES
ELJARASRENDJE

Hatalyos: 2020. januar 01-t6l



1. Altalanos rész

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 69. §-a hatarozza meg a belsd
kontrollrendszer fogalmat, mely szerint

»(1) A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése ¢és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kdvetkez6 célok:

a) a mikoédés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c¢) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl ¢és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.”

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. és 7. §-aiban foglalt eldirasok szerint:

»3. § A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informéacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.”

»7. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert
miikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésében eldirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockéazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.”

A Bkr.-ben meghatdrozottak szerint, az integralt kockazatkezelési rendszer ,,0lyan
folyamatalapi kockéazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed,
egységes modszertan €s eljardsok alkalmazaséaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak nyomon kovetését;

Az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos teenddk sorrendje a kovetkezo:

» el6szor fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockazatokat, melyek a
koltségvetési szerv céljainak elérését veszélyeztetik, majd

» a kockazatokat jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk sulyossaga és bekovetkezési
valoszinliségiik stb. szerint elemzés tjan rangsorolni kell,

» ezt kovetéen meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes
szervezeti egységekre vonatkozo ,.tliréshatarokat”, amelyek felett intézkedéseket kell
foganatositani,

» donteni kell arrdl, hogy a kockdzatokat, illetve hatasukat milyen mdédon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkeriilni, és/vagy bekovetkezési valosziniiségiiket csokkenteni.



» a kockazatkezelés teljesitésének folyamatos nyomon kovetési modjat is meg kell
hatarozni.

A megfeleld kockazatkezelés érdekében a koltségvetési szerv vezetésének feladata:
e aszervezet egészét atfogo integralt kockazatkezelési stratégia kialakitasa,
o akockazattiiré képesség mértékeinek meghatarozasa,
o a kockazatkezelési folyamatok eldirasa, feltételeinek biztositasa, €s betartdsanak
megkovetelése,
o akockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa,
o akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggd dontéshozatal,
o akockazatokra val6 tényleges reagalas megvalositasa,
o akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa
o akockazatkezelés teljesitésének folyamatos nyomon kdvetése.

I1. Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

1. Az eljarasrend célja

(1) Az eljarasrend a Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjanak egységes integralt
kockazatkezelési eljardsanak meghatdrozasara szolgdl, amely a kockazati tényezdk
meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott vélaszreakciokat és a kockazatok
feliilvizsgalatat foglalja magéban.

(2)Az integralt kockazatkezelés révén a szervezetek csokkenthetik a kockdzatok hatésait,
illetve megeldzhetik azok bekdvetkezését.

2. A kockazat fogalma

A kockazat fogalma altalanossagban ugy hatarozhaté meg, hogy az valamilyen esemény,
tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a jovoben valosziniileg bekovetkezik, és ha
bekévetkezik, akkor ennek dltalaban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatasa van az
adott szervezet céljainak elérésre. A negativ kockazatok eredhetnek abbol, hogy a hatranyos
események bekovetkeznek, vagy abbdl, hogy a kedvezd lehetdségeket nem realizaljak. A
pozitiv kockazatok pedig felismerésiik esetén, lehetdséget nyujtanak a célok gyorsabb,
hatékonyabb, gazdasagosabb, eredményesebb elérésére.
A koltségvetési szerveket érinté kockazatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:
Eredendd kockazat
A koltségvetési szerv feladatkdrével ¢és miikddésével kapcsolatos olyan belsd
sajatossaga, amely a kornyezeti hatasok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibak
eléfordulasdhoz vezethet, és ami Onmagdban a koltségvetési szerv altal nem
befolyasolhat6.
Kontroll kockadzat
A koltségvetési szerv belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodtetés
miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem térja fel, illetve nem elézi meg a
hibékat, szabalytalansagokat.
Megmarado kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarad6 kockazat.



3. A tevékenységre hato kockazatok meghatarozasa

Az integralt kockazatkezelés alapkovetelménye, hogy a vezetés vilagosan léassa, ¢s
meghatarozza a szervezetek fO céljainak elérését fenyegetd fontosabb kockazatokat, és a
bekovetkezésiikhoz vezetd alapvetd tényezoket, amelyek lehetnek:

o véletlen események (pl. elemi csapasok, tartds dramkimaradas),

e hianyos ismeretek, illetve nem megfeleld informacidk (a vezetés, vagy a

dolgozé kommunikacids mulasztasabol),
o akontrollok hianya, vagy nem kielégité szinvonala (a vezetés hibajabol),
o avezetés kovetkezetlen magatartasa.

A kockazatokat logikus rendben, ésszerli, nyilvantartdsra alkalmas modon célszerii
csoportositani. A kockdzatok forrasait tekintve a szervezet kiilsd és belsé kockazatokkal
szembesiil. Az integralt kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti
célok ¢és tevékenységek, amelyekre vonatkozdan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani,
mérni, és a valaszlépéseket meghatarozni.

A szervezetekre haté kockazati tényezéket tobbféle modon lehet csoportositani. A
kockazatok forrasa alapjan kialakithat6 két f6 csoport a kdvetkezo:

Kiils6 kornyezeti (stratégiara hat6) kockazatok,
amelyek hosszabb tavon, és esetleg idokdzonként moédosuld forméban, valamint tartalommal
hatnak, és fliggetlenek a szervezet miikodésétdl. A szervezetnek nincs rajuk befolyasa, de
bekovetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes felkésziilni, hatasaikat mérsékelni, €s
kivételes esetekben kikiiszobolni. Ilyen tényezok:

o apolitikai célok iranyvaltasai,

o amakrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

e apiaci versenyhelyzet kialakulasa,

o azinfrastruktira elégtelensége,

o akornyezetvédelmi eldirasok szigorodasa,

e atorvények, jogszabalyok modosulésai,

o akozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,

o apartnereket érintd valtozasok attételes hatasai,

o akozvélemény szolgaltatasi igényének modosulésai.

Belso miikodési kockazatok,
amelyek a szervezet miikodésének, tevékenységének, folyamatainak rovidtdvon hato
velejaroi, ¢€s amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott
kovetelmény. Ilyenek:

a) pénziigyi kockazatok

b) tevékenységi kockazatok

¢) emberi eroforras kockazatok.

4. A kockazat kezeloje (folyamatgazdak)

A jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdjének feladatava teszi az integralt kockazatkezelési
rendszer kialakitasat és miikodtetését. A kockazatkezelés azonban nem képzelhetd el a



kockazatokkal kozvetleniil szembesiil alkalmazottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezért
ugy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden, a kockazatok altal
kozvetleniil érintett alkalmazottak kdzosen feliilvizsgalt tapasztalataira épiiljon.
A kockazatok folyamatgazdainak Kijelolése
A kockazatok folyamatgazdai azonosak az Ellenérzési nyomvonal szabalyozasaban kijelolt
fofolyamat gazdakkal, ill. folyamatgazdakkal.
Az Intézményen beliill az intézményvezeté (folyamatgazda) felelés a szervezetiikon
beliil a kockazatok felméréséért, azok lehetoségeiken beliili kezeléséért is (a szabalyzat
6. szami mellékletében rogzitett kijelolésnek megfeleléen). Az intézményvezeté a
jogkorén és hataskorén feliili kockazatok kezelésének érdekében a fenntartot irasban
tajékoztatja, tovabbi intézkedések foganatositasa miatt.

5. A kockazatkezelésben résztvevok feladatai, jogai és kotelezettségei, hataskoriik és
felelosségiik

Az intézményvezetd (folyamatgazda) feladata a kockazatkezelés szempontjabol a miikddési
folyamatok pontos leirasa, a folyamatok hatékonysagat mér6 mutatoszamok (indikatorok)
meghatarozdsa, ¢és a folyamatot tdmogatd eréforrasok azonositdsa. Elvarhaté a
folyamatgazdatol, hogy az altala iranyitott, feliigyelt folyamat kockazatait ismerje, és
azokat - tartalmuk alapjan - a megfelelé kockazati csoportokba képes legyen besorolni
(az 1. sz. melléklet segitségével).

A kockézatok felmérésének elvégzéséhez elengedhetetlen valamennyi munkatarsnak aktiv
kozremiikddése. A folyamatgazda csak akkor tudja koriiltekintden leirni az altala iranyitott és
ellendrzott folyamatot, valamint felismerni és meghatarozni annak erds és gyenge pontjait,
kockazatait, ha tdmaszkodik a folyamatban résztvevd munkatarsainak véleményére,
¢szrevételeire, javaslataira. A folyamatgazda, vagy a kockazatok felmérésével megbizott
munkatars, személyes interjuk vagy célirdnyosan Osszedllitott kérdéivek kitoltetése révén
ismerheti meg az adott folyamatban résztvevok altal kockéazatosnak itélt teriileteket,
tevékenységeket, amelyek alapjat képezhetik a kockazatfelmérés, 0sszegylijtés €s azonositas
feladatainak.

A szervezet kiilonbozd szintjein eltérd jellegli, hatdsu és bekovetkezési valdszintiségi,
gyakorisagl kockazatok hatnak. A kockazatok feltarasaban azoknak a munkatarsaknak
van meghatarozé szerepiik, akik az adott folyamatban tevélegesen vesznek részt. A
stratégiai jellegii kockazatokat ebbdl kovetkezoen a felsd vezetés tagjai képesek
leginkabb feltarni, mig egy miikodési folyamat kockazatait a végrehajtasi szinten
dolgozok.

Az intézményvezetd (folyamatgazda) feleldssége és kotelessége a kockazati tényezok, elemek
azonositasa, a kockazati hatas mérése, a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, és
ennek a valoszinliségnek a szervezet tliréshataran beliili szintre torténd csokkentése, illetve a
bekovetkezés megeldzése:

- Az integralt kockéazatelemzés feldleli a szervezet valamennyi tevékenységi teriiletét.

- Az intézményvezetd az ellendrzési nyomvonalak éves feliilvizsgalata soran felméri,
azonositja ¢és értékeli a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatokat
¢s javaslatot tesz annak kezelési moddjara. Segitséget jelenthet a kockazatok
meghatarozasahoz, csoportositdsdhoz e szabalyzat 1. szamu melléklete. A kockézatok
felméréséhez hasznalhato e szabalyzat 3. szamt mellékletének tablazata.



- Az intézményvezetd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora
kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

6. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara Kijelolt szervezeti felelos helye
a szervezetben és feladatai

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara az intézményvezeté szervezeti
felelost jelolt ki, aki e szabalyzat 6. szamu mellékletében megjelolt munkakort tolti be.
Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasival megbizott szervezeti feleldsi
feladatokkal kizarolag hatarozatlan idejii jogviszony keretében foglalkoztatott kdzalkalmazott
bizhaté meg, aki tevékenységét kapcsolt munkakdrben, a munkakori leirds szerinti egyéb
feladatai mellett latja el.

A szervezeti felelés helyettesitésére az intézményvezetd adhat megbizast.

A szervezeti felelosi kinevezés visszavonasara akkor keriilhet sor, ha a szervezeti felelos —
kizarolag Osszeférhetetlenségre vald hivatkozassal - maga kéri a kinevezés visszavonasat,
vagy a kozszolgélati jogviszonya megszinik, illetve ha az éves értékelése szerint a az
intézményvezetd elégedetlen a munkajaval.

A szervezeti feleldsi kinevezésének felfliggesztésére akkor kertilhet sor, ha a szervezeti felelds
valamely kockazattal kapcsolatos érintettségének gyanuja felmeriil. A megbizas visszavonasa,
felfiiggesztése a kinevezd intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A szervezeti felelds feladat- és hataskore:
A kijelolt szervezeti felelos ellatja az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatot
valamennyi miikddési folyamata tekintetében az alabbiak szerint.

Adminisztrativ feladatai:
e e szabdlyzatban eldirtak betartdsanak feliigyelete,
e a kockazatok megeldzését szolgald helyi szintii megbeszélések, képzések
megszervezese,
o akockazatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
o e szabalyzat évenkénti feliilvizsgalatakor javaslattétel a korszerlisitésére.
Ooperativ feladatai:
o igény szerint segitségnyljtas a kockazatok azonositasahoz, értékeléséhez
e igény szerint segitségnyujtds a kockazatok varhato kovetkezményeinek, hatdasdnak
felméréséhez,
e a kockazat bekovetkezésének megakadalyoz6 intézkedések kidolgozasaban valo
részvétel, vagy tanacsadas,
e a konkrét intézkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelemmel kisérése,
monitoringja,
e a tudomasara jutott informacioknak az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasaval
valo kezelése.

7. A kockazatazonositas és értékelés modja

7/1. A kockazatok meghatadrozdsa és felmérése

A szervezeti és az annak aldrendelt tevékenységi célok meghatdrozasa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyljt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez



biztositja a lehetdséget a relevans kockazatok felismeréséhez, mennyiségi €s mindségi
méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.
Az integralt kockazatkezelés folyamata a kdvetkez6 7 f6 szakaszbdl all:
1. a kockazati tényezok azonositasa, ¢€s a beazonositasra alkalmas keretek
meghatarozasa,
2. a kockézatok értékelése (a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezdk
kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a kockéazatok kvantitativ elemzése, pl.
projektek és/vagy eseti ,,ad hoc” feladatok esetében),

3. azelfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (a szervezet vagy vezetés szamara),

4. akockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakciok azonositasa,

5. a kritikus tényezdk kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazasa (a
kockézatokra adhatd valaszok megvalosithatosdganak mérlegelése, meggy6zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, a bevezetés biztositékainak
megszerzEse),

6. a valaszintézkedés ,,beépitése”, és a kockdzatkezelési tevékenység folyamatanak
feliilvizsgalata.

7. akockazatkezelés teljesitésének folyamatos nyomon kdvetése.

7/2. A kockazatfeltarads lehetséges fobb lépései a kovetkezok:

e atényezOk 0sszegyljtése (amit elsddlegesen a folyamatgazda végez el munkatérsai
bevonasaval, a feliigyelete ala tartozé folyamatra vonatkozdan),

e az Osszegyljtott tényezOk megvitatdsa (amit a kockazatok altal érintett
folyamatokban résztvevok oldanak meg),

e a megvitatas eredményeként Osszegyljtott tényezok sziirése (amit a vitaban
résztvevok végeznek el, az intézményvezetdvel egyiittmiikodve),

e a szlrés utan megmaradt tényezOk listazasa (amit a feltdrasban résztvevok
egylittesen oldanak meg, ha mdd van ra, egy e célra létrehozott kockazatkezelési
bizottsag - vagy a kijelolt szervezeti felelos- iranyitasaval).

Ahhoz, hogy megallapithatd legyen, melyek a kritikus kockazati tényezdk, és mely
eroforrasokat, folyamatokat fenyegetik, illetve milyen kockazatkezelési megoldasokkal lehet a
kockézati kitettség mértékét csokkenteni, tisztdban kell lenni a szervezet valamennyi
folyamatdnak céljaval, tartalmaval, szintjével, végrehajtasi modjaval, mas folyamatokhoz valo
kapcsolodasi pontjaival.

A kockazatok feltarasat kovetden a kockazati tényezok osszegyiijtésekor figyelemmel kell
lenni arra, hogy:

o a kockazatok feltarasa soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy a kockazat
cselekvés vagy allapot kovetkezménye,
o filigg-e a feladat végrehajtojatol,
o a feladat végrehajtdja felismerhette-e a kockazatot.
A feltart kockazati tényezOk feleljenek meg a kovetkezd kritériumoknak:
o azonos elbirdlasi modszer keriiljon alkalmazasra,
o adott kockézati csoporton beliill az egyes kockédzatok egymastol fliggetlenek
legyenek,
o atényezOk ne fedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,
o atényezOk szerteagazd oksagi kapcsolatait pontosan tarjak fel.
A kockdzat azonositisa e szabdlyzat 1. szamu mellékletében taglalt csoportositas
segitségével torténhet:
(1) A kockazat azonositds célja annak megéllapitasa, hogy melyek a szervezet célkitlizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok.



(2) Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockézatok azonositasat az
intézményvezetod végzi el.

(3) Az onértékelés modszertananak alkalmazasa mellett vagy helyett, az
intézményvezeto elrendelheti, hogy egy e célbdl életre hivott csoport azonositsa a
kockazatokat, a szervezeti felelés koordinalasa mellett.

(4) Az azonositas eredménye tablazat, matrix, és leir6 formaban is meghatarozhato (3. és 4.
szamu melléklet).

7/3. A kockazatok értékelése

(1) A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott
kockézatok milyen mértékben befolyasoljak a szervezet fo célkitlizéseit.

(2) Az értékelés soran meg kell hatarozni a feltart kockéazati tényezok bekovetkezésének
valoszinliségét, illetve a szervezetre gyakorolt hatasukat.

(3) Az értékelés eredményét tablazat formdban célszeri rogziteni (3. szamu melléklet
tablazata).

(4) A f6 kockazati prioritasok meghatarozasahoz figyelembe kell venni a szervezet adott
kockazattal szembeni tliréképességét (altalanossagban a 4. szami melléklet).

7/4. A hatastényezok meghatarozdsanak fobb szempontjai:

e Mivel a kockazatelemzés valamilyen céltol valo eltérést eldidézd tényezok
feltarasara irdnyul, ezért a hatdstényezdk meghatarozasa soran is arra kell iigyelni,
hogy a tényezok alkalmasak legyenek az eltérések mérésére (Ilyenek lehetnek az
adott folyamat hatékonysdganak mérésére alkalmas, eldzetesen kialakitott
mutatoszamok, indikatorok).

e Amennyiben egyetlen hatistényezd nem elegendd a feltart kockazati tényezdk
hatasainak korrekt értékelésére, akkor lehetové kell tenni tobb tényezd megnevezését
is.

e Olyan hatastényezdk kivalasztdsa a kivanatos, amelyek kozvetlen kapcsolatban
allnak az értékelend6 kockazati tényezdokkel, mert igy az értékelés relative konnyen
elvégezhetd.

e Meg kell becsiilni a feltart kockdzati tényezdk 4altal generalt események
bekovetkezési valoszinliségét, és a bekdvetkezeés esetén varhatd hatésat a résztvevok
altal meghatarozott hatastényezdkre (2. szamu mellékletben).

e Meg kell hatarozni, hogy az elemzés, értékelés milyen idétavra vonatkozik, mivel
kiilonboz6 idbtartamokra az értékelés eredménye mas és mas lehet.

o Az értékelés elvégzéséhez be kell gylijteni minden rendelkezésre 4ll6 informaciot.

o Definialni kell az értékeld skalakat, amelyek lehetdve teszik a kiilonb6zd dimenzidji
¢és jelentéstartalmu tényezOk azonos modon torténd mérését, majd ezek alapjan a
résztvevoknek, minden tényezdre kozos allaspontot kialakitva, el kell végezniiik az
értékelést.

o Az értékelés eredménye alapjan meg kell hatdrozni a kockézati tényezdk fontossagi
sorrendjét, és ennek ismeretében, ki kell valasztani a kritikus kockézati tényezdket,
majd valamennyi értékelt tényezdét egy valoszinliség-hatds matrixban kell abrazolni
(4. szamu mellékletben).

Tekintettel arra, hogy a rendszert alkotd egyes folyamatok vertikéalisan és horizontalisan is
kapcsolodnak egymashoz, nem elegendd, ha a folyamatok kockazati tényezdit csak
onmagukban tarjak fel és értékelik, mert el6fordulhat, hogy egy adott folyamat kockéazatat egy
kapcsolodo folyamatba beépitett kontroll kisziiri, semlegesiti.
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Az egyes folyamatok kockazatainak el6zdekben ismertetett modon torténd meghatarozasa
utan, célszerli hasonldé modszerrel felmérni és meghatdrozni a szervezet kiemelt céljait
veszélyeztetd legfontosabb kockazatokat. Erre j0 modszer, ha egy kockazatkezeld csoportot
hoznak létre a szervezeti felelds vezetésével, amelynek az a feladata, hogy beazonositsa és
rangsorolja a szervezetet fenyegetd legnagyobb kockdzatokat, és javaslatot tesz arra, hogyan
reagaljon azokra a kockazatokra a szervezet. A folyamatgazda egyrészt képviseli a
folyamatban résztvevok allaspontjat, masrészt, a szervezet stratégiai céljainak ismeretében,
kozvetve segitenek a kiilonbozd teriiletek kockazatainak Osszehasonlitdsaban, fontossagi
sorrendjiiknek a szervezet szempontjabol torténd meghatarozasaban, mikdzben a bizottsagban
valo részvételiik nem csokkenti személyes feleldsségiiket.

7/5. A beazonositott kockazati tényezok egy erre a célra kialakitott adatbazisban térténd
rogzitése (Kockazati Nyilvantartas)
A kockézatkezelés allanddan valtozd folyamat, mivel a kockdzatok megjelenési formadja,
tartalma, hatésa is alland6 valtozdson, modosuldson megy keresztiil. A szervezettdl fiiggetlen
tényezokon kiviil szerepe van ebben a feltart kockazatokra vald vezetdi reagalasoknak is,
amelyek révén egyes kockdzatok meg is sziinhetnek, mésok pedig keletkezhetnek. Ezért a
vezetésnek gondoskodnia kell egy csaknem naprakész olyan nyilvantartasi rendszer
kialakitasarol, amely alkalmas a kockazatok véaltozasainak, a kezelés soran tett intézkedések
kovetkezményeinek folyamatos nyomon kdvetésére.
A kockazatokat feltarasuk, felmérésiik, azonositdsuk, fontossagi sorrendjiik meghatarozasa
utan, negativ hatasaiknak mérséklése, csokkentése, megsziintetése céljabol kezelni kell. A
kockazatkezelés hatékonysdganak mérése igényli, hogy a kockazatkezelés soran tett
intézkedések hatasara a statuszukban, tartalmukban, sulyukban, fontossagi sorrendjiikben,
bekovetkezési valosziniiségiikben, a szervezetre gyakorolt hatasukban mutatkozé valtozasokat
folyamatosan nyomon kovessék. A kockazatkezelést az intézményvezetének a dontés
elokészitésnél, a Kkoltségvetési tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni, és a
koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
kockazatokkal kapcsolatos megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések
hatasait, a kockazatok folyamatos valtozasanak nyomon kovetésével.
Ennek a feladatnak csak akkor tud a szervezet vezetése eleget tenni, ha a kockazatokat az
eloirt kritériumok alapjan, a célszerlien el6zdleg kialakitott csoportok koziil abba helyezi el,
amelybe ismérvei alapjan tartozik, és azon beliill fontossagi sorrendjiiknek megfeleléen
rangsorolja. Ezt kovetden egy jol attekinthetd kockazat-nyilvantartast kell elkésziteni,
amelybdl barmely idépontban egyértelmiien lathato, hogy

o melyek a szervezet egyes teriileteire hato, azonositott kockazatok,

o azokat milyen mddszerrel, kik és mikor hataroztak meg,

o afontossagi sorrendben az azonositaskor hol helyezkedtek el,

o milyen mértékii kar bekdvetkezését valoszintisitettek,

o kezelésiikre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

o azintézkedések végrehajtasaért ki a felelds,

o vannak-e a kockézat kezelésére kialakitott hatékony kontrolltevékenységek,

e az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen valtozast eredményezett az adott

kockazat helyzetében (sulydban, rangsorban elfoglalt helyében),
o milyen a jelenlegi statusza,
o milyen hipotézis felallitasat teszi lehetdvé a jovOre nézve.
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Az azonositott kockazatok szervezeti szintii nyilvantartasara az 5. szamu mellékletben
talalhato nyomtatvanyminta alkalmazando, a nyilvantartas vezetése, karbantartasa a
szervezeti felelds feladata.

7/6. Az alkalmazottak tajékoztatasa a szakteriiletiikén beazonositott kockadzati tényezokrol

Az intézmény alkalmazottai és az intézményvezetd altal feltart kockazati tényezokkel a
késdbbiekben is a vezetd és az alkalmazottak szembesiilnek. Ezért a beazonositott kockazati
tényezokrol azokat a dolgozokat, akiknek a tevékenységét az adott kockazat érinti,
tajékoztatni kell a kockéazat egyértelmii meghatarozasarol.

A kockazati tényezok beazonositdsaban valamilyen szinten az intézmény minden dolgozdja
részt vesz, pl. akkor, amikor évente sor keriil az ellenérzési nyomvonalak egyes 1épéseihez
kapcsolddo kockazatok meghatarozasara. Sziikséges azonban, hogy informalt legyen a ,,sajat”
folyamathoz akar vertikalisan, akar horizontalisan kapcsol6d6 folyamatok kockazatairol is,
kiilonosen, ha a két folyamat kozotti kapcsolat egyben ellendrzési, kockéazat kisziirési, illetve
csokkentési feladatot is tartalmaz, mivel az a személyes feladatvégzését és feleldsségét is
érinti. A kapcsolédd folyamatok kockdzatainak csokkentése, mérséklése, esetleg
megszilintetésének eldsegitése miatt biztositani kell, hogy az érintett vezetd és beosztott
hozzajusson a szakteriiletét érintd, beazonositott kockazatok listdjdhoz, és mindazon
kapcsolodo informacidokhoz, amelyek segitik a kockéazatkezelés fontossaganak megértését, az
ezzel 0sszefliggd tevékenységiik tartalmat.

Az intézmény integralt kockazatkezelési tevékenységének az a célja, hogy folyamatosan
feltarja, azonositsa, és ezt kovetden kisziirje, csokkentse a kitlizott célok elérését veszélyeztetd
kockazatokat. Ezért indokolt, hogy valamennyi dolgoz6 idokézonként altalanos tajékoztatast
kapjon minden kockézati tényezordl, a kockazatkezelés soran tett intézkedésekrdl, és az elért
eredményekrél. A munkatarsak motivalasa szempontjabol fontos, hogy az 4altalanos
informalds mellett arrdl is kapjanak tdjékoztatast, értékelést, hogy a vezetés hogyan itéli meg
annak a folyamatnak a kockéazatkezelési tevékenységét, amelyben az adott dolgozo részt vesz.

8. A kockazatok elemzése

Az intézményvezetonek fel kell mérnie, mi jelenthet kockazatot az altala iranyitott,
feliigyelt teriileten, mekkora kockazattal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati
méret alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.
A kockazatokra valdo reagdlast dontd mértékben hatdrozza meg a kockdzatok
bekovetkezésének gyakorisaga, ¢és a koltségvetési szervre gyakorolt hatdasa. Emiatt valik
fontossa, hogy minden egyes kockazat tekintetében meghatarozasra keriiljon a szervezetre
gyakorolt hatasanak mértéke €s a bekovetkezés gyakorisdga, mivel e két tényezd egyiittes
értékelésével alakithatd ki a kockézatok rangsora, és az a modszer illetve gyakorlat, amely
alkalmas a kockazatok kezelésére.
A kockazatfelmérést kovetd 1épés az azonositott kockazati tényezok értékelése, amely a
legjobban attekinthetd6 modon a kockazatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitésével
oldhatd meg. A KKM a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes kockéazatelemzés
végrehajtasanak elsddleges eszkdze, amelynek segitségével meghatirozhaté a vizsgalt
folyamat kockézatossaga. A matrix alapja, hogy minden kockdzat alapvetden két kritérium
alapjan értékelhetd

o abekovetkezési valoszinliség, és

e a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatds alapjan (a szervezet céljaira az

elszalasztott/kihasznalatlan lehetdségek is negativ hatast gyakorolhatnak!).
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Az értékelés kovetkezetességét a KKM biztositja, mert egy azonositott kockazat
hatasanak megitélésére a KKM szamszeriisithetdo értéket ad, amelynek alapjan a
kockazatokat a kovetkezo harom kategoriaba lehet sorolni:

e magas,

o kozepes és

o alacsony hatasu kockazatok.

A KKM minden egyes kockazati tényezohoz elemzési kategoridkat rendel, a vezetés kockazati
toleranciaja alapjan. Ezeknek a tolerancidknak mind a vezetés kockazathoz valo
viszonyuldsanak, mind a kockdzati tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossdganak meg
kell, hogy feleljeneck. A KKM az azonositott kockézat bekdvetkezési valoszinliségének
megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz. A kockazatelemzés folyamataban
minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell értékelni. Ezutan az
azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a valdszintiségekre vonatkozd
ismereteket, becsléseket 0ssze kell kapcsolni.

E kockazatelemzési modszerben a Kritériumok az intézményvezetovel és a szervezeti
felelossel egyiitt, kozosen keriilnek meghatarozasra. A KKM 0sszedllitdsdhoz tobb
1épcsében lehet eljutni. A vezetés szamara is fontos, hogy a folyamatokat rangsoroljak:

e aszervezet ¢életében betoltott szereplik jelentdsége (alapvetd, meghatarozé és/vagy
kiemelten nagy koltségigényti tevékenység),

e jellege (pénziigyi, szakmai, informatikai folyamat), tovabba

o kockazati kitettségiik (magas, kdzepes, alacsony) alapjan.

Ezt koveti a kockéazati rangsor kialakitisa, amelyhez a kovetkezd technikai megoldast
alkalmazza az intézmény:

e A legegyszerlibb megoldas az alacsony, kozepes, magas kockazatii csoportok
kialakitasa, és a kockazatok e csoportokba vald besorolasa Ennek a megoldasnak
hatranya, hogy erételjesen érvényesiil a szubjektivizmus. Ezt kikiiszobdlend6en az
adott teriilet kockazatossagiat oly modon hatdrozzuk meg, hogy egyidejlileg
figyelembe vessziik a teriiletre hat6 egyedi kockazatok bekovetkezési
valoszinliségét és hatasuk jelentOségét, és a kockazatossag becsiilt mértékeinek
Osszesitése szerint a legmagasabb pontszamot elértnek megfelelden keriil sor a
besorolasra.

e A KKM o0sszedllitasanak alapjat képezd valtozat alkalmazisa soran, egy
tablazatban az egyes kockéazatokat, a bekovetkezési valdszinliségik és a
szervezetre gyakorolt hatdsuknak megfelelden helyezik el. A tablazatban az egyes
tényezoket meghatarozott skalan kell értékelni mindkét szempont alapjan, majd az
tablazatban szerepld kockazatokat egy koordinata-rendszerben lehet elhelyezni,
amely jol szemlélteti az egyes kockazati tényezOknek a kialakitott harom
tartomédnyban valo elhelyezkedését, fontossagat (magas, kdzepes, alacsony) (4. sz.
melléklet).

A KKM vizudlisan mutatja a matrixban a két ismérv (hatds és valdszinliség) alapjan
elhelyezett kockazati tényezOket, amelybdl azonnal lathat6, hogy az a harom kategoria
(magas, kozepes, alacsony) koziil melyikbe tartozik, ezzel rdiranyitva a figyelmet az adott
kockazat kezelésének sorrendjére is. (Egy-egy kategdrian beliil tovabb lehet rangsorolni a
kockazatokat, szélesebb (pl.: 1-30) értékhatarokkal operal6 skala alkalmazaséaval).

A kockazatok értékelése dontden, az értékelésben résztvevok véleményére alapozott,
szubjektiv becsléssel torténik. Ertékeléskor az intézményvezeté/ folyamatgazda altal adott
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pontértékek szamtani atlagat kell kiszamitani, és azt a kerekités szabalyainak megfeleléen
lefelé vagy felfelé kerekitik egész szamra.

frasban kell rogziteni, hogy miképpen alakul ki az értékelés végeredménye. Erre tobb
szempontbdl is sziikség van:

o a késébbiekben, a hozott intézkedések altal kivaltott valtozasok hatasai mérheték
legyenek,

e tovabba, hogy a koltségvetési szerv ,.kockazati univerzuménak” kialakitasat, az
értékelések szempontjainak, a kockdzatok hatdsat mérd mutatészamoknak a
valtozasat nyomon lehessen kovetni,

e a vezetés megalapozott informéciokhoz juthasson a kockazatértékelés alkalmazott
modszereinek eredményeirdl, hatékonysagarol.

Az integralt kockazatkezeléshez felhasznalt értékek irasban, vagy elektronikus formaban
torténd rogzitése azért is fontos, mert a kezeléssel foglalkozok személye valtozhat, de annak
nem szabad azzal jarnia, hogy a kezelés modja, az alkalmazott gyakorlat is valtozzon. A
kovetkezetes értékelés egyik alapja, hogy a kockazatkezeléssel foglalkozok biztositsak a
kialakitott értékelési gyakorlat folytonossagat, és amennyiben indokoltan mégis sor kell, hogy
keriiljon az értékeléshez hasznalt mutaték valtoztatdsara, az egyértelmiien, dokumentéalva
folyamatosan rendelkezésre alljon.

9. Az egyes folyamatok, szervezeti egységek, illetve az egész szervezet kockazati
tiréshatar szintjének (,kockazati étvagy”), és annak az értéknagysagnak a
meghatarozasa, amely felett be kell avatkozni a folyamatokba

Az integralt kockazatkezelés célja, hogy a kockazatok hatdsdnak mértékét, és/vagy
bekovetkezési gyakorisagat mérsékelje, ha pedig lehetséges, megsziintesse. A kockazatok
szervezetre gyakorolt hatasa folyamatonként eltérd lehet. Az intézményvezetének Kkell
eldontenie — megfeleléo dsszehasonlito értékelés alapjan — hogy a szervezet egészére, és
azon beliill az egyes folyamatok sajatossagaira tekintettel, milyen mértéki kockazati
tiréshatarokat allapit meg, mivel attol fiigg, hogy sziikséges-e, és milyen modon a
kockazatokat kezelni.
A kockézatvéllaldas minden szervezet természetes velejaroja. A vezetés feladata, hogy az
értékteremtés €s a kockazatok kozotti egyensulyt biztositsa. Ennek eszkoze, a szervezet
minden szintjére kihatassal bird, kockdzatkezelési tevékenység, amelynek soran:
e a kockazatkezelést feliigyeld felsdé vezetés a szervezeti felelos segitségével
meghatarozza a kockazatkezelési elvarasokat, stratégiat, iranyelveket,
e az intézményvezetd €s a munkatirsak felelnek a tertiletiiket érintd kockazatok
megfeleld kezeléséért.
Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy minden egyes kockazati tényezo esetében
keriiljon meghatirozasra az a tolerancia szint, tliréshatar, amellyel a vezetés irdnyt mutat,
hogy az adott kockézattal kell-e foglalkozni, és hogyan, vagy annak viszonylag alacsony
hatéasa, illetve kikiiszobolésének az elérhetd eredményhez képest magas koltsége miatt
tudomdsul veszi 1étezését, ¢és ,egyiitt ¢éI” vele. A vezetés kockazati tliréképessége
kockézatvallalasi hajlandésdganak mértékétdl fiigg, de az egyes szervezetek esetében a
kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi korlatai is vannak (pl. gazdasagi tarsasagban vald
részvétel). Ahhoz, hogy a kockazati tlir6képesség mértékét a vezetés megallapitsa, lehetdség
szerint objektiv mérészamokkal és kockazati 6sszegzéssel kell rendelkeznie: Pl.
» A kockazati tényezok egy részének hatasa kozvetlen értékadatokkal mérhetd (pl.
az egyes mérlegsorokhoz, vagy bevételi, kiadasi elb6iranyzatokhoz kapcsolodo
kockézatok esetében). Ezeknél a tliréshatar szintjét a lényegesség szamviteli
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elvének figyelembevételével viszonylag egyértelmiien lehet megéllapitani (pl. az
adott mérlegsor, eldirdnyzat 6sszegének 1-3 %-a).

» A kockazati tényezok egy masik, a szakmai tevékenységeket érintd részénél,
ugyancsak jol kialakithatok a megfeleld mérdszamok (pl. a pénztaros altal tévesen
kifizetett Osszegek elOre rogzitett — természetesen alacsony — szdzaléka, vagy az
arukezelés soran el6forduld természetes veszteség mértéke). E téren iigyelni kell
arra, hogy az egy tranzakciora juté értéknagysag felsé hatarat is hatdrozzak
meg.

» Egyes tevékenységek kockazataindl nem vagy csak nehezen alakithatok ki a
tiréshatar szintjei (pl. szerzddéskotések, jogszabaly értelmezések, tigyfél
kapcsolatok stb.). Ezeken a teriileteken is torekedni kell arra, hogy lehetdség
szerint a feladat ellatasaért felelos munkatars altal is értelmezhetd kovetelményeket
tdmasszanak (panaszok aranya, kotbérezések alakuldsa, hatdridd késedelem
gyakorisaga ¢és mértéke stb.).

Figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes folyamatokat érinté kockazatok tliréshatérait a
vezetés ugy allapitsa meg, hogy azok egylittes mértéke ne haladja meg a szervezet egészére
meghatarozott tiréshatart. Ezért is fontos, hogy menetkdzben folyamatosan figyeljék az egyes
kockazati tényezdk, kiilondsen a nagyobb hatdsti tényezdk alakulasat, hogy iddbeni
intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tiréshatar tallépését.

A kockéazati tliréshatarhoz szorosan kapcsolddik a ,tolerancia szint”, ami azt a szazalékos
(esetleg abszolut szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékii plusz-minusz iranyu
eltérést a szervezet vezetése még megengedhetdnek tart az eredetileg kitlizott céltol.

Az intézményvezetd a meghatdrozott tliréshatarok figyelembevételével, a beazonositott
kockazati tényezok rangsorat folyamatonként gy alakitja ki, hogy egyértelmiien lathatok
legyenek a tiiréshatar felett elhelyezkedd kockazati tényezOk, amelyek kezelésével ebbol
kovetkezden foglalkozni kell (5. sz. melléklet). Az alacsony kockazati értékkel bird kockézati
tényezOknek a létezését, - amelyek a tlréshatar alatti elhelyezkedésiik miatt nem igényelnek
kezelést-, a szervezet vezetése tudomasul veszi.

A szervezet vezetése részben a multbeli tapasztalatokra, részben a kockazatok feltarasa,
azonositasa, felmérése €s Osszegylijtése soran szerzett informécidkat felhaszndlva allapitja
meg az egyes kockazati tényezOk szervezeti és folyamatszintli tliréshatdrait, valamint a
tliréshatarokat meghalado stlyu kockazatok kezelésének maodjat.

A kockazati tiuréshatar a kockazati Kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet vezetése mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra. Minél
kevésbé elfogadhato a vezetés szamara egy kockazat bekovetkezése, annal nagyobb hangsulyt
kell fektetni a valaszlépések megtételére. A legmagasabb prioritdsu kockazati tényezdket
szlikségszerli folyamatosan figyelni, és a szervezet vezetésének magasabb szintjein
foglalkozni veliik.

Fontos, hogy a tiiréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennyiségi és
mindségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz.

A szervezeten beliil kialakitott kiilonb0z0 szintli kockazati tiréshatarok nem kotottek, és a
vezetésnek megvan ra a lehetdsége, hogy barmikor valtoztasson ezen, a pillanatnyi
korilményektdl fliggden. A kockazati tliréshatarokat a kovetkezd csoportok szerint lehet
értelmezni:
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o Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdir — az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockédzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockézatoknak valo kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia
szintet hatdroz meg a szervezet egészének miikodése soran felmeriilé kockazatokra
vonatkozoan. (Pl. a koltségvetés kiadasi f06sszegének meghatarozott %-a, és az
attol valo eltérés mértéke)

o Delegalt kockazati tiiréshatar — a szervezet egészére megallapitott kockazati
tiréshatart alapul véve keriill meghatarozasra, hogy az egyes szervezeti
folyamatokon a kockédzatoknak még mekkora mértéke fogadhaté el. Ennek
kovetkezménye, hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglévO kockazat a
magasabb szervezeti szinten mar nem, vagy csak kisebb fenyegetettséget jelent (ez
az Onkormanyzat egyes osztalyainak, feladat végrehajtdsa sordn felmeriilo
kockazatokra vonatkoz6 kockazati tliréshatart jelenti.)

e Projekt kockdzati tiiréshatir — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez
tartozd projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockéazati
tlréshatdrok kialakitdsara. A projekt jellegétdl, célkitlizésétdl, illetve a
megval6sitas idotartamatol fliggden valtozhat a még elfogadhatdnak itélt kockazat
mértéke. (Pl. a szerzddésben foglaltak teljesitésével szembeni iddardnyos
lemaradas mértéke értékben és/vagy hataridében.)

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelenddk azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekovetkezési valosziniiségiik, de a hatasuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekovetkezési valésziniiségiik, de a
hatasuk minimalis, nem feltétleniil kezelendék. Kivételt képez, ha év kdzben a gyakori
bekovetkezés miatt a veszteség olyan mértékiivé valik, amely meghaladja az adott teriiletre
meghatarozott tolerancia szintet.

10. A kockazatokkal kapcsolatos valaszlépések (elfogadas, csokkentés, atharitas,
megsziintetés), a hozott intézkedések hatasanak, hatékonysaganak és gazdasagossaganak
felillvizsgalati modszere, a nyomon kovetés rendje

A vezetésnek foglalkoznia kell a meghatarozott tliréshatarok felett elhelyezkedd
kockazatokkal.

» A célokra gyakorolt veszélyességiik alapjan rangsorolni kell a kockazatokat
aszerint, hogy melyek azok, amelyekkel azonnal foglalkozni kell, és melyek
azok, amelyek kezeléséhez hosszabb idészakra van sziikség.

e A kockazati tényez6 kumulalodo, 0Osszegez6dd hatasa esetén — ha a
reklaméciok szdma ¢év kozben ndvekedve kozelit a vezetés altal
meghatarozott mértékhez (ardnyhoz vagy darabszamhoz) —, az ligyintézok
folyamatos képzésével lehet fokozatosan javitani a helyzeten.

» Meg kell hatarozni — a lehetdségek fiiggvényében — az adott szinten sziikséges
valaszlépéseket és a végrehajtasért felelds folyamatgazdakat.

» El6 kell irni a folyamatgazddk szamara — velik egyetértésben — a
valaszlépésekkel kapcsolatos konkrét feladatokat, hataskordket, rendelkezéstikre
bocsatva a végrehajtashoz sziikséges eszkozoket, forrasokat.

» Folyamatosan figyelemmel kell kisérni, hogy a végrehajtas meghozta-e a vart
eredményt, €s sziikség esetén javaslatokat kell tenni a korrekcios intézkedésekre,
amelyek lehetnek:
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e kozvetlen hatasi intézkedések (stratégiai, szervezeti intézkedések a
kockézatok elkeriilésére, bekovetkezési gyakorisaguk csokkentésére), illetve

o kozvetett hatiasu intézkedések (kockéazatkezelés integralasa a szervezeti
kultaraba, hatékony belsd ellendrzési ¢és kovetési rendszer kiépitése),
valamint

 a kockazatok altal nyujtott lehetéségek kihasznalasa.

Mindezek a tevékenységek egyiittesen oda kell, hogy vezessenek, hogy a kockézatok hatasat
az adott szintre meghatarozott tiréshatar ald szoritsak, esetleg meg is sziintessék. Fontos, hogy
minden 1épést megfeleld részletességgel igy dokumentaljanak, hogy abbol dertiljon ki
e a vezetés stratégiai céljai és a kockazattiird képessége kozotti dsszhang megléte,
vagy hianya,
e a valaszlépésnél milyen mddon vették figyelembe a kockazat egyéb kihatasait (pl.
kiilonbozo stratégiai célokra stb.), €s ez milyen eredménnyel jart,
e a valaszlépések utan a kockazat ,maradvanyértéke” a tolerancia szinten beliilre
keriilt-e, vagy tovabbi 1épésekre van sziikség a kitlizott célok eléréséhez.
A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkozokkel, amelyekkel képes a szervezet mikodését
érintd, negativ hatdsu kockéazatos eseményeket felismerve, azokat racionalisan csoportositva,
egyidejileg meghatarozni a sziikséges valaszlépéseket. A kockazati valaszlépések azt a
megoldast jelentik, amilyen moddon a vezetés reagadl a felismert kockéazatokra. A
valaszlépések meghatarozasa soran a hangsulyt az adott pillanatban legalkalmasabb
kockazatkezelési alternativa kivalasztasara kell helyezni.
A kockazati tiréshatar felett elhelyezkedé minden egyes kockazat esetében, a valaszlépésnek
tikkroznie kell a szervezet vezetési filoz6fidjat, tolerancia szintjét, valamint a kozérdek
képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor, figyelemmel
kell lennie arra, hogy az adott kockazat
o milyen mértékii hatast gyakorol a szervezetre,
o acélhierarchia melyik szintjét érinti,
o melyik folyamatba van beagyazva,
o milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas és
o milyen eredményt varnak a valaszlépéstdl stb.
A kockazatkezelési intézkedéseket varhaté kockazatcsokkentd hatasuk és megvalositasi
koltségiik osszevetésével kell értékelni.

A kockazatkezelés fobb modszerei, amelyeket az egyes kockazatok tipusatol, jellegétol,
sulyatol fiiggéen egyidejiileg és/vagy egymas mellett alkalmazhat a vezetés, az alabbiak:

a) A kockazat megsziintetése, elkeriilése

Alapvetéen a kockéazati események bekovetkezésének kivédését, illetve a gyors
felfedezését szolgald eljarasokat foglalja magéban. Akkor alkalmazand6, ha az adott
kockézati tényezd gyakran kovetkezik be, és bekovetkezése esetén a hatdsa jelentds.

e A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl.
konkrét szerzodéses kapcsolatban) lehet a kockéazat teljes megsziintetése, ami azt
jelenti, hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tobbé nem
fordul eld.

o Az elkeriilés egyik formaja a kockdzatos tevékenység megsziintetése, ami azonban
az allami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének, atharitdsanak jogszabalyi
korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazhato. Lehetséges ez a
megoldas viszont az intézmény 6nként vallalt feladatainal.
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b) A kockazat csokkentése

A legtobb kockazat esetében alkalmazhato moddszer, amelynek a célja altalaban, a
kialakitott modszerek, technikak és eszkozok alkalmazasaval, a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment altal
tudatosan vallalhatd kockézati kitettség (tlréshataron beliili) szintjére. Iranyulhat a
kockazat bekovetkezési valdszinliségének befolydsolasara, hogy az adott kockéazat be se
kovetkezzen (pl. lobbizds a szabalyozd befolyasolasara), a kockazat bekovetkezésének
lehetdségére valo felkésziilésre (a varhatdo hatds mértékének meghatarozasa), azon
keresztiil a reagald képesség ndvelésére, illetve a kockazatok hatdsanak mérséklésére, a
folyamatokba beépitett kontrollok felhasznélasaval:

o nem kivant kovetkezménnyel jard kockazat realizdlodasadnak lehetéségét korlatozo
megel6zé kontrollok (a feladatok szétvalasztasa vagy egyes tevékenységek
ellatasara csak meghatarozott személyek felhatalmazésa),

o realizalédott, nem kivant kockdzat kovetkezményeit helyrehozé korrekciés
kontrollok (kisegitd megoldast nyujtanak a kéar vagy veszteség csokkentésére
alternativ lehetdségek felmutatasaval),

e egy meghatarozott kovetkezmény elérését biztositd, iranymutaté kontrollok,
(altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét, kovetendd 1épéseit,
id6beni litemezésiiket tartalmazé eljarasrendek, eldirdsok vagy vezetdi utasitasok),

e a nem kivant események bekovetkezése okait feltaré kontrollok, (amelyek
utolagos jellegiik miatt, a jovObeni hasonld hianyossagok ismétlddésének
megakadalyozasara alkalmasak).

¢) A kockazat megosztasa, atharitasa
Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem csdkken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.
A Kkoltségvetési szervek (kiilonosen a kisebb szervek) miikodésének tobb teriiletén
alkalmazhaté megoldas, amely — tobbek kozott — magaban foglalja
o a Kkiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializdlddott szervezettel
veégeztetik el (pl. palyézatiras stb.),
o adiverzifikaciot, amikor a feladat ellatasat, annak struktiraja alapjan osztjak meg,
o a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockéazatanak bekovetkezési hatasat a
biztositoval kotott szerzodés révén meérseklik.

d) A kockazat elviselése, elfogadasa
Alkalmazéasa esetén a vezetés donthet Uigy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére, mert
e a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockazat hatasanak
kikiiszobolése vagy csokkentése tobbe kerlilne, mint a kockazatos tevékenységbdl
szarmazo lehetséges kar, vagy
o a kockazatkezelés személyi, technikai akadéalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
litkozik.
Amennyiben a szervezet vezetése az elfogadas mellett dont, akkor is célszerii
kidolgozni egy tervet a kockézati tényezd bekOvetkezési hatdsainak kezelésére. A
kockazatok rendszeres ujraértékelése sordn azonban a nem kezelt kockazatokat is ujra
kell értékelni.

A negativ eseményeket, mint a miikddéssel egyiitt jaro, annak valamilyen hibdjabol kovetkezd
kockazatot, teljes hatasaban ,,brutt6 modon”, és maradvéany értéken ,,nettdé moédon” is értékelni
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kell. A két szempontbdl egyiittesen kovetkezik, hogy nagy figyelmet kell forditani a
koltséghatékonysagra, tehat arra, hogy egy kockézat elharitdsa ne keriiljon tébbe, mint a
bekovetkezése miatti kar. A legszélsOségesebb kockazatoktdl eltekintve (pl. emberi élet
veszélyeztetése), altalaban elég, ha a kockazat mértékét a szervezet vezetése altal
meghatarozott tliréshataron beliilre szoritjak.
Ahhoz, hogy a kockazatkezelési tevékenység hatékonysagat mérni tudjuk, meg kell hatarozni,
hogy a tevékenység végzésének kapcsan milyen kdzvetlen és kozvetett koltségek meriilnek
fel.
Kozvetlen koltségek, a teljesség igénye nélkiil:
o atevékenységben résztvevd valamennyi munkatars bérkoltsége,
o kiils6 szakértok/tanacsadok részére torténd kifizetések,
e a mikddtetéshez sziikséges beruhazasok koltsége (infrastruktira kiépitése,
modszertan kifejlesztése vagy megvasarlasa, szoftverek beszerzési koltsége stb.),
e az alkalmazott mddszer miikodtetésében résztvevd munkatarsak oktatdsaval és
tovabbképzésével kapcsolatban felmeriild koltségek,
e a rendszer miikddtetésével kapcsolatban kozvetleniil felmeriild anyag, illetve
anyagjellegli koltségek (papir, nyomtatas koltségei stb.),
o egyeb koltségek.

Kozvetett koltségek, ugyancsak a teljesség igénye nélkiil:

o akockazatkezelési tevékenységre juto altalanos koltségek,
e a kockézatelemzés eredményeként megfogalmazasra keriild kockazatcsokkentd
cselekvési program megvaldsitasanak koltségei.

A koltségek meghatarozasa utan kell a kockazatkezelési tevékenységbdl szdrmazd
haszonkategodriakat definialni, amelyek lehetnek

e a nem kivant kdvetkezmények elkeriilése (ilyen kdvetkezmény lehet példaul egy
nem a valos igényeket figyelembe vevo projekt megvalositasa).

o a biztonsdg és mindség megteremtése, amelynél a kockazatelemzés segitségével
elérhetd, hogy az adott tevékenység elvégzése pontosan a megkivant igényeknek
megfeleld legyen, azaz annal sem jobb, sem rosszabb mindségii ne legyen.

e az adott feladat illetve projekt megvalositasahoz sziikséges 1d0- ¢és
koltségeldiranyzat betartasa.

o akiilonbozo stratégiai, vagy mas tipusu mutatészamok célértékének elérése.

Az Intézménynél a kockazatokra adando valaszreakciok felelosei a kovetkezok:

(1) A kiemelkedd jelentdségli kockazatok kezelésért felelds az intézményvezetd, a
valaszintézkedések kivalasztisaban tamaszkodhat a belsd ellendrzés ajanlasaira,
javaslataira.

(2) A valasztott intézkedés, valaszreakcid hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

(3) A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében az intézményvezetd intézkedik a
legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a
belsé ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

(4) A folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.
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Az integralt kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha

o akockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba,

o a megfogalmazott kockéazatcsokkentd cselekvési programot kovetkezetesen
végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

o akockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat ellendrzik, sziikség esetén a
sziikséges beavatkozasokat megteszik,

e a kockézatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockézatcsokkentd cselekvési program moédositasat,
végrehajtjak,

o alezarult kockazatcsokkentd cselekvési programokat értékelik.

Az egyes kockazati tényezok csokkentése érdekében hozott intézkedések
megvaldsitasanak nyomon kovetése

Az iranyitas/vezetés utolso fazisa az ellendrzés, a visszacsatolds, amely megmutatja a dontést
hozo, feladatot kiado, intézkedést foganatositd vezetd szamara, hogy a tényleges tevékenység
soran a végrehajtas az altala megszabott modon tortént-e vagy sem, s ha nem, ez milyen
okokra vezethetd vissza. Ennek kell érvényesiilnie az integralt kockazatkezelési
tevékenységnél is. A kockazatkezelési akciok megfogalmazasdval még nem ér véget a
kockézatkezelési tevékenység. Az akciokat végre is kell hajtani, folyamatosan nyomon kell
kovetni a végrehajtas aktualis allapotat, ha sziikséges, menet kozben be kell avatkozni, és az
idészak végén a terv-tény elemzést is el kell végezni. A nyomon kovetés alapvetéen arra
szolgal, hogy a vezetés informéciokhoz jusson arrdl, hogy a végrehajtas soran megvaldsultak-
e azok a célok, amelyeket kitliztek, betartottdk-e a szabalyzatokat, eljarasrendeket, a teljesités
az eldirt kovetelményekkel 6sszhangban tortént-e stb. A tett intézkedések nyomon kovetése a
kovetkezoképpen oldhaté meg:

a) Kockadzatvizsgalattal, amikor egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoportot”
hoznak 1étre (akéar szervezeten beliili, akar szervezeten kiviili tagokbodl) azzal a
feladattal, hogy vizsgélja meg
e a szervezet Osszes tevékenységének a fo célkitlizésekkel vald kapcsolatat, €s az

azokhoz tartoz6 kockazatok megallapitasanak helytallosagat,

e a kockazatok felmérésekor, tovabba a kockazatkezelés keretében hozott
intézkedéseknek, valaszlépéseknek a kockazatok kezelésére valo alkalmassagat, és

e avezetés altal kitlizott célok elérésének mértékeét.

e A ,munkacsoport” alapvetd munkamodszere az érintett teriiletek munkatarsaival
folytatott, onértékelésre alapozott interju, illetve céliranyosan szerkesztett kérdodiv,
és az azt kovetd helyszini vizsgélat, megfigyelés, folyamatkdvetés, amelyek
alapjan elemezni lehet az intézkedések hatasat, eredményességét, hatékonysagat,
¢s ra lehet mutatni azokra a teriiletekre, ahol az intézkedés nem volt kellden
hatékony, ¢és a nem megfeleld gyakorlat okaira is. A szerzett informaciok,
tapasztalatok alapjan meg lehet hatdrozni azokat a tovabbra is kockazatos
teriileteket, amelyek tovabbi vizsgélatot igényelhetnek.

b) Kockazat-feliilvizsgalati tevékenység révén, amely a kockazatkezel¢ javaslatok
alapjan kialakitott program végrehajtasanak nyomon kdvetése. Ennek soran
o 4t kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockéazatot megfelelden
azonositottak és rangsoroltak),
o hataselemzést kell végezni (a kockéazatkezelésre alkalmazott valaszlépés a
legmegfelelobb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),
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e ahataselemzés alapjan donteni kell a beavatkozasok maodjarol,
o meg kell hatarozni a sziikségesnek tartott modositasokat,

o el kell rendelni a modositasok végrehatasat,

o kozz¢ kell tenni a modositasoktdl vart eredményeket.

c¢) Az Intézménynél is alkalmazott eljaras: a terv-tény elemzés, melyet a
kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat kovetden kell elvégezni, és
amelynek célja, a végrehajtast koveto allapot dsszehasonlitasa a végrehajtast megel6zo
allapottal, illetve a tervezett céllal, amely egyuttal input adatokat szolgaltat a
kockazatkezelési tevékenység befejezéseként elvégzendd koltség—haszon elemzéshez
is. Ennek soran kiilonosen ki kell térni arra, hogy
e hogyan teljesiilt a program végrehajtasa, ennek kovetkeztében,

e hogyan valtozott meg az aktualis kockazati tényezdk listaja,
e aprogram végrehajtasa ellenére bekovetkezett kockazatoknak mik az okai,
o azelemzés alapjan milyen tanulsagok, illetve kovetkeztetések vonhatok le.

11. Az integralt kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata

Az altalanos kovetelmény az, hogy a helyi korilményekre tekintettel kialakitott
kockazatkezelést, az adott teriileten bekovetkezd valtozasokhoz folyamatosan hozza kell
igazitani, ¢és 1dOkozonként feliil kell vizsgalni, hogy az alkalmazott kockéazatkezelési
modszerek megfelelden segitik-e a szervezet miikodését, feladatellatasat, céljai elérését.

Az Intézmény a beazonositott kockazatokat évente legalabb egyszer feliilvizsgalja, az
ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgalataval egyidejiileg.

A feliilvizsgalat sordn alapvetden a kovetkezokre célszert kitérni:

e Az adott kockazatra vonatkozéan megfogalmazott feladatok koziil, mely feladatok
keriiltek végrehajtasra.

e A végre nem hajtott feladatok esetében mik voltak az elmaradas okai.

e A végrehajtas soran megtortént-e a kockazatelemzés aktualizalasa.

e A végrehajtas alatt mertiltek-e fel Ujabb kockazatok.

o Milyen koltségek meriiltek fel a végrehajtassal kapcsolatban, és az esetleges
koltségek milyen okokra vezethetdk vissza.

e A tényleges koltségek hogyan viszonyultak a kockazatkezeléstdl vart
eredményhez.

o A feliilvizsgalat alapjan milyen ujabb tapasztalatokhoz jutottak, és azokat hogyan
lehet a tovabbiakban a kockazatkezelés hatékonysaganak novelése céljabol
hasznositani.

A kockéazati nyilvantartas kialakitdsdhoz kért adatszolgaltatds adattartalmat a 3. szamu
melléklet tablazata szemlélteti.

12. Az integralt kockazatkezelés idotartama

A kockazatelemzési tevékenység egyik specialitasa, hogy az adott szervezetet koriilvevo kiilsé
kornyezet ¢€s bels6 adottsag folyamatos valtozasdbol adddoan, a kockazatok is
megvaltozhatnak. Ezért rendkiviil fontos a kockazatelemzés eredményeinek rendszeres
1d6kozonként torténd aktualizalasa. Mindenképpen ajanlott az aktualizalas elvégzése, ha az
elemzés alapjaul szolgalod feltételrendszerben, példaul a szabalyozasi kornyezetben alapvetd
valtozas all be. Erre az egyes kockdzatokkal kapcsolatos tevékenység egyedi elemzésekor is
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sor keriilhet. Sziikséges azonban a kockdzatkezelés, mint folyamat, idészakonkénti atfogo
feliilvizsgalata is, amely a belsé kontrollokra alapozottan torténhet:
o akockazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszerben 1év6 informacidknak,
o a folyamatokban résztvevo munkatarsak onértékelésének,
e az adott kockazatok kezelésére feljogositottak altal készitett jelentésekben
foglaltaknak, €s
e a belsd ellendrzés, valamint a kiilsé ellenérzé szervek jelentéseinek
hasznositasaval.
A koltségvetési szerv integralt kockazatelemzési- és kezelési folyamatai idészakonkénti
feliilvizsgalatanak célja a kockazati kornyezet valtozasanak nyomon kovetése a fentebb
felsorolt informaciok birtokaban.

o Elso 1épésként, a korabban feltart és 0sszeallitott kockazati tényezo listaban szereplo
kockazatokat egyenként kell attekinteni. Ennek eredménye alapjan megallapithato,
hogy a feltart kockéazat tovabbra is fennall-e, és ha igen, akkor valtozatlan tartalommal,
vagy sziikségessé valt-e a tartalom modositdsa. Ugyancsak e fazis feladata annak
kideritése, hogy az el6z6 elemzés eredménye oOta jelent-e meg 0j kockazati tényezo.

e A masodik 1épés a mddositott kockazati lista értékelése. Az értékelés két részre
oszthatd: egyrészt at kell tekinteni, hogy a kordbbi kockazatelemzés sordn tett
értekelések — az idokozben beérkezett informéciok alapjan — mennyiben valtoztak
meg, masrészt el kell végezni az aktualizalas soran feltart ij kockazati tényezdok
értékelését, ami magaban foglalja az értékelés eredménye alapjan a kritikus tényezok
aktualizalasat, sziikség esetén 0 kockézati prioritasok meghatirozasat, a szervezet
kockazati tiir6képességének megvaltoztatasat.

e A harmadik Iépés az aktualizalt, kritikus tényez6k kezelésére irdnyulo,
kockazatcsokkenté cselekvési program attekintése. Az attekintés soran eldszor a
korabbi kockazatelemzés elvégzésekor megfogalmazott javaslatokat kell modositani,
ha a kritikus tényezd tartalma megvaltozott. Ezt kovetden, az aktualizalas
eredményeként kivalasztott, 0j kritikus kockazati tényezOkre kell a kockézatkezeld
javaslatokat megfogalmazni. Meg kell bizonyosodni a szervezeten beliill miik6dd
kontrolltevékenységek hatékonysagardl, hogy megfelelden tudjak-e csokkenteni a
felmeriilé kockéazatok hatasat, bekovetkezésiik valdszinliségét, tovabba, hogy sziikség
van-e U kontrolltevékenységek bevezetésére, a meglévok kibdvitésére, vagy éppen
kiiktatasukra, megsziintetésiikre.

Az integralt kockézatkezelés feliilvizsgalataval szembeni kovetelmény, hogy
o akockazatkezelés minden aspektusa legalabb 4 évente feliilvizsgalatra keriiljon,
o ameghatarozott kockazatok megfeleld gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek,
e az ujonnan jelentkezd kockdzatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa
a megfeleld szintli vezetés tudomasara jusson, hogy intézkedhessenek a kezelés
modjarol.
A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatoldsra. Ez egy adott
kockazattal kapcsolatban, a megszerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. A
feliilvizsgalat alkalmaval ezek felhasznaldsa, beépitése adott kockazati tényezd ismételt
megjelenése esetén, tovabb csokkenti a kockéazat negativ hatdsat, 0jboli eléforduldsanak
esélyét.
A kockazatok feliilvizsgalata soran a kockéazatok felmérésénél, azonositasanal, és a szervezet
kockazatprofiljanak meghatarozéasanal alkalmazott eljarast kell kdvetni.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetéséhez kiegészitésként
felhasznalhatok a belso ellendrzés tapasztalatai is.
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A feliilvizsgalatok soran feltart hianyossagok mielobbi kijavitasa sziikséges, illetve a
hatékonyabb feladatellatast biztosit6 modszerek és eszkozok lehetéség szerinti
bevezetése.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység feliilvizsgalata, egyrészt a konkrét kockazatok
beazonositasara, kezelésének gyakorlati tapasztalataira, masrészt a kockazatkezelési
tevékenység folyamatanak (eljarasi rendjének) egyes elemei miikodtetésére terjed ki. A
vezetés altal sziikségesnek tartott intézkedések ebbdl kovetkezéen egymassal ugyan
Osszefiiggenek, de mégis megfeleld modon szétvalaszthatok.
Az egyedi kockazatok beazonositasanal az intézkedéseknek arra kell irdnyulniuk, hogy
amennyiben sziikséges
» a kockazat mérséklésére eldirt valaszlépést valtoztassa meg, ha az nem hozta a vart
eredményt,
» végezzek el a koltség—haszon elemzést, a lehetséges valaszlépések megalapozasahoz
a legkedvezdbb megoldas kivalasztasa céljabol,
» a mar megszint, de még mindig kezelendéként nyilvantartott kockazatot ki kell
vezetni a nyilvantartasbol,
> akoltségek csokkentése céljabol, a kezelés kovetkeztében a kockazati tliréshatar ala
szoritott hatasu kockazat kezelését hagyjak el.

Mind a konkrét kockazatok, mind a kockézatkezelési folyamat elemeinek feliilvizsgalatat
kovetden, a meghozott intézkedéseknek a konkrét feladat meghatdrozasa mellett, meg kell
jeldlniiik az érintettek korét, az intézkedések végrehajtasaért felelés személyt és a végrehajtas
hataridejét, egyidejiileg meg kell teremteniiik a végrehajtashoz sziikséges feltételeket az
eszk6zok rendelkezésre bocsatasaval, a jogosultsag és hataskor biztositasaval. Meg kell
gy6zbédni, hogy a hozott intézkedéseket az eldirt formaban és tartalommal, a megjelolt
hataridére végrehajtottadk-e, s ha az esetleges elmaradasnak, késedelemnek nincs elfogadhaté
magyarazata, a mulasztast szankcionalni kell.

13. Csalas, korrupcio

Kiemelt figyelmet kell forditani a szervezeteken beliil a sulyosabb szervezeti integritast
sértd események (csalas illetve korrupcio), mint kiemelt kockazatok kezelésére.

Az allamhdaztartas teriiletén eldforduld stlyosabb szervezeti integritdst sértd események
mindsitett eseteit jelentik a tudatosan elkovetett szabalytalansagok (csalasok, korrupciok),
amelyeket a szervezetre gyakorolt rendkiviil veszélyes, kart okozoé jellegiik és tartalmuk miatt,
kiemelten kell kezelni. A csalds €s a korrupcid magas prioritasu kockdzati tényezd, mert
azokat a munkatars szandékosan, tudatosan, tobbnyire valamilyen elény sajat részre vald
megszerzése céljabol koveti el. E kockéazatoknal az integralt kockdzatkezelés soran a
megeldzésre, a megakadalyozasra kell fektetni a hangsulyt. A szdndékos szervezeti integritast
sértd esemeények korébe tartozik:

a csalas,

a sikkasztas,

a partnerrel, tigyféllel valo 0sszejatszas,

a megvesztegetés,

a szandékosan szabalytalan kifizetés,

a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

A szandékosan elkovetett szervezeti integritast sértd események bekovetkezéséhez a
kovetkezd harom feltétel egyiittes meglétének kell fennallnia (szabalytalansagi haromszog):

VVVYVYY
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O a lehetdségnek, amely adodhat a kiilsé koriilményekbdl is, de alapvetden a
szervezeti tényezokre, a vezetés nem megfeleld szabalyozd és szankcionald
gyakorlatara vezetheto vissza,

o a hozzaallasnak, ami a feladatot ellatdé munkatéars (beosztott, vezetd) tudatos
magatartadsabol fakad, és

e a,kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellato tudatosan kihasznélja a
lehetdséget, és alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi problémai (foképp
anyagi) miatt, szdndékosan koveti el a szervezeti integritast sértd eseményt.

Amennyiben mindharom feltétel egylittesen fennall, akkor nagy a valésziniisége annak, hogy
a munkatars szandékos szervezeti integritast sértd eseményt kovet el.

Az Intézményen beliili korrupcio, foképpen az allampolgarokkal valé kapcsolatok
(kifizetés, befizetés, szerzodés, okmanykezelés, jogalkalmazas stb.), és a koztulajdon
kezelése (ingatlan, pénz, eszkoz, forras, informacio) teriilletén kovetkezhet be.
Megel6zésére keriilt bevezetésre az etikai kodex, illetve kialakitasra Keriilt az integritast
sért6 események kezelésének eljarasrendjérol szolé szabalyzat.

14. Szervezeti integritast sért6é események kezelése a kockazatkezelés soran

Az integritds befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi eldirdsoknak, belsd szabalyoknak,
valamint a szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek ¢€s elveknek megfeleldé magatartés,
szervezeti mikodeés.

Az integritasi kockazat olyan integritast sértd0 eseményhez kapcsolddd kockézat, amely a
személyek, a szervezet és a koztiik 1év6 kapcsolatrendszerek vonatkozasaban érvényesiil, az
értékek és normak megsértéséhez kotddik.

Integritaskontrollok a szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatérozott értékrendszerének
érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran eldsegiti, kikényszeriti (pl.: jogszabalyok,
szabalyzatok, etikai kodex).

A szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozo belsd szabalyzat eldirasait az
integralt kockédzatkezelési feladatok ellatasa soran is alkalmazni kell.

II1. Zaradék

Az Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérol szolo belsé szabalyzat hatalya kiterjed a
Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjara.

Az integralt kockazatkezelésének eljarasrendjérdl szold belsd szabdlyzat eldirasait 2020.
janudr elsd napjatol kell alkalmazni. Hatalybelépéskor a korabbi szabalyzat hatalyat vesziti.

Zalaszentgrot, 2020.01.02.
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1. szamu melléklet

Az intézményt érinto lehetséges kockazatok,

kétféle csoportositasban

KULSO . g .
KOCKAZATOK Lehetséges megnyilvanulas és hatas
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mitkodést.
Gazdasagi Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatassal

lehetnek a tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok ¢és egyéb szabalyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi A kornyezetvédelmi megszoritdsok a szervezet mitkddési teriiletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
e Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat. Egy
Politikai ; . . . g 1A
szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklddését vagy
kivalthat politikai reakciot.
Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitdi probléma negativ hatassal

lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.

PENZUGYI . G, .
KOCKAZATOK Lehetséges megnyilvanulas és hatas
e s L A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre 4ll6 forras.
Koltségvetési , ; g i1 ..
A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.
. , Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6z6
Csalas vagy lopas . .
intézkedésre.
. Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhatd kdltségen.
Biztositasi

A biztositas elmulasztasa.

Toke beruhazasi

Nem megfeleld beruhdzasi dontések meghozatala.

Feleldsségvallalasi

A szervezetre mdasok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
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TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Lehetséges megnyilvanulas és hatas

Miikodés-stratégiai

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informéciora épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben

Miikodési .
valosulnak meg.
L A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informacié a sziikségesnél
Informacids . . .
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.
Hirnév Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység

terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhaté kockéazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

A hatékonysdg  megtartdsa  érdekében a  technoldgia

Technologiai fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai {lizemzavar
megbénithatja a szervezet miikodését.
A megfeleld eldzetes kockédzatelemzés, hatastanulmany nélkiil
Projekt késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a
koltségvetési vagy funkciondlis hatariddre.
iitasi Elmulasztott ujitdsi lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazisa a
] kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.
EMBERI EROFORRAS Lehetsé ilvanulis és hats
KOCKAZATOK ehetséges megnyilvanulas és hatas
. . A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti

sziikséges szamu, megfeleld képesitésii személyi dllomany hidnya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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Mads csoportositasban

Kockazati csoportok

Lehetséges kockazatok

A szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitdsok
nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

A szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb.
valtozasokat nem kdvetik a belsé szabalyozasok

Az 1) feladatokhoz, kornyezeti valtozdsokhoz kapcsolodd belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansadgot eredményezve ezzel
Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik
Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy
intézményeknél

Lassu a szabalyozas valtozasardl szold informacid Aatiiltetése a
gyakorlatba

Szervezet nem iddben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

kornyezeti

alkalmazds az egyes

A koordinacios és

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacid

kommunikacios nem biztositott

rendszerekben rejlo A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

kockazatok A munkatirsak nem kommunikdlnak egymassal, nem miikddik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrél felfelé torténo kommunikaciod

A Kiilso A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok

szervezetekkel valo ellatasdhoz sziikséges adatokat, informécidkat a partnerek nem

egyiittmiikodésben bocsatjak idében rendelkezésre

rejlé kockazatok

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatads hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

A partner
szervezetek
valtozasabol eredo
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatdé valtozdsai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol ered6
kockazatok

A stratégiai és rovid tava feladattervek, illetve a koltségvetési
tervek nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, ¢és célkitlizésekkel; a tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo6 kockazatokkal, a terv
nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozdsat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathato
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
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figyelembe a tervezés soran

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatdsdnak erdforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és mindségben biztositott

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi és a
belso
kontrollrendszerben
rejlé kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetéi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, mikodést, beszdmolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A bels6é kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden
miikddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem vette
figyelembe

Jelentéstételi hataridk elmulasztasa

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Az integritast sérté események kezelésének eljarasrendje nem
megfeleld, vagy nincs

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

A humaneroforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatdsdra nem 4ll
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4ll6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak felvétele korlatozott, betanitasukra nincs megfeleld
lehetdsége (kapacitas, 1d0)

A szervezet munkatirsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A  munkatirsak feladat- ¢és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkaeré-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld id6ben torténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios €és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,,diszkriminativ”’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben)

Magas fluktuacio

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi  kovetelmények teljesitése nehézségekbe
itkozik
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A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelelé a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €és belsd szabalyozasi eldirdsok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idékozonként nem tdrténik meg

A szamviteli

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi

folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhato

kockazatok A szervezet nem tesz 1idoben eleget a  beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

A miikédésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és

uzemeltetésbol eredo

kockazatok

eldirasokkal

A szervezeti vagyon, eszkO0zok megfeleld mikddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési ¢€s
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek

Az informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai tervvel, illetve biztonsagi
¢s katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsara a
szliikséges idOpontban nem 4all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden
mikddnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsé szabdlyozasi eldirasoknak

Kozbeszerzés

Helyteleniil megvalasztott eljaras tipus
Kozbeszerzés koteles beszerzés dokumentumai/piaci arnak vald
megfelelést igazold dokumentumok hidnya

Tulzo vallalasok (példaul irredlis kotbér)
Ajanlat értékelésénél a sulyozas kialakitdsa nem megfeleld

Versenykorlatozo (akar egyénre szabott) alkalmassagi kritériumok
felallitasa

Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsdnak hianya
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Az érvénytelenné nyilvanitott ajanlat jogszerliségének ¢és a
szerz6désmodositasok jogalapja

Projekt
kifizetés

elszamolas,

Fel nem meriilt kiaddsok elszamolasa (Hianyzé bizonylat a
felmertilt kiadasrol/elvégzett tevékenységrol, kettds finanszirozas,
el nem szamolhat6 koltségek elszamolasa)

Rosszul elszamolt kiadasok

Formai hibak

Szerzddéses kovetelményeknek meg nem felelés
Munkaidé-nyilvantartas nem megfelelé dokumentécidja

Tevékenység fizikai megvalosulasa nem TSZ
szerinti/alatamasztott

A kedvezményezett altal a kifizetési kérelemhez benyujtott
nyilatkozat nincs 6sszhangban az azt megalapozé bizonylatokkal
A pénziigyi dokumentici6 nem egyezik meg a kifizetési
kérelemhez és/vagy a projekt eldrehaladasi jelentés(ek)hez
benyujtott dokumentéacioval

Elkiilonitett szamviteli nyilvantartas hianya

Szamlat, illetve szédmviteli bizonylatot alatdmasztd szerzddés,
megrendeld, teljesitésigazolas, kifizetés bizonylat hidnya

az indikatorok teljestilésének hidnya

a nyilvanossag tajékoztatasat szolgalo tevékenységek elmulasztasa
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2. szamu melléklet

Az intézmény altal alkalmazott kockazati kategoriak

Bekovetkezési valosziniliség kategoridi: figyelembe kell venni az események bekovetkezési

valoszinliségét, illetve a szandékos visszaélések esetén az igynevezett tamadasi potencialt.

Jelolés Jelentése Gyakorisag, illetve tAamadasi potencial Pontozas
NK nagyon kicsi ritkan, kb. 5 évente egyszer varhato6 eléforduldsa 1
K kozepes kb. 2-5 évente eléforduld gyengeség 2
N nagy évente egyszer eléforduld gyengeség, visszaélés 3
NN nagyon nagy évente  tObbszor  eléforduldé vagy barki  altal 4

kihasznalhat6 gyengeség

A bekovetkezés hatasanak (kar) kategoriai:

Jelolés Jelentése Magyarazat Pontozas

E elhanyagolhato elsddleges, kis 0sszegli kar 1

K kicsi masodlagos, nagyobb 0sszegii kar 2

KO kdzepes fennakadas az alkalmazdi rendszerben 3

N nagy komoly fennakadas a tevékenységi folyamatokban, 4
sulyos emberi sériilés

NN nagyon nagy a tevékenységben iddleges fennakadas, 5
tigyfélkorben is érezhetd valtozas, haldleset

KA katasztrofalis  a tevékenység hosszabb megszakaddsa, mely az 6

egész szervezet végét, megsziinését okozhatja

Kockazati kategoriak:
Jelolés Jelentése Magyarazat

A alacsony kicsi bekdvetkezési valoszinliség mellett max. kdzepes hatds illetve nagy
bekovetkezési valoszinliség mellett elhanyagolhat6 hatas

K kdzepes kicsi bekovetkezési valoszinliség mellett kdzepes vagy nagy hatés illetve
nagy bekovetkezési valdsziniliség mellett kicsi vagy kozepes hatas

M magas kozepes vagy nagy bekovetkezési valoszinliség mellett nagy vagy
katasztrofalis hatas

KKM - avagy egy kockazati szorzétabla meghatarozasa: a kockazati kategéridk
Osszehasonlitdsdra kockdzati szorzotablat allitunk Ossze, amely megadja, hogy a
bekovetkezési valoszinliség/hatas kategoridkhoz milyen kockézati kategoriat rendeliink.

R Nk K KO N NN KA
Valosziniiség
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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KOCKAZAT FELMERO ADATLAP

3. szamu melléklet

FOfolyamat: ...ccoveiiiniiiniiiiniiiniiieieenicnnnscnnssnnsssnnssnnsssnnsses (€llenorzési nyomvonal alapjan)

Részfolyamatok (ellendrzési nyomvonal

alapjan)

Lehetséges kockazatok

Bekovetkezés

kategoéridja
(1. sz. mell. alapjan)

megnevezése

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

hatasa

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

Osszesitett
kockazati
érték”
(valosziniiség x
hatas)

Javaslat a kockazat
mértékének
csokkentésére

Jelolése

pl.: szabalyozasi

pl:2

pl.:4

pl:8

informacidaramlasi

személyi

pénziigyi

1/4

informatikai

1/5

2/1

2/2

2/3

2/4

2/5

3/1

32

373

3/4

3/5

Stb.

*Osszesitett kockazati érték minimum 1, maximum 24
" KKM= Kockazatkezelési Matrix

DAatum: ..o
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4. szamu melléklet

KOCKAZATKEZELESI MATRIX (KKM)
(a 3. szamu mellékletben meghatarozott kockdazatok utolso oszlop szerinti jeloléssel tértéend abrazolasa a pontozas alapjan)

HATAS

kockéazati
tiréshatar

1 2 3 4

VALOSZINUSEG

magas kockazat (0sszesitett kockazati érték 11-24-ig)
kozepes kockdzat (6sszesitett kockazati érték 5-10-ig)
alacsony kockdazat (6sszesitett kockazati érték 1-4-ig)
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KOCKAZATINYILVANTARTAS
(azonositott kockazatok feltiintetése rangsorolva a legmagasabb osszesitett kockazati értékkel rendelkezotol a legalacsonyabb értékkel
rendelkezoig)

5. szamu melléklet

Kockazat
megnevezése

Kockazati
statusz
(alacsony-
kozepes-
magas)

Bekovetkezés
valosziniisége
(NK:nagyon
kicsi-K:
kdzepes-
N:nagy-
NN:nagyon
nagy)

Esetlegesen
felmeriilé kar
mértéke/hatasa
(E:elhanyagolhato
-K:kicsi-
KO:kozepes-
N:nagy-
NN:nagyon nagy-
KA :katasztrofalis)

Kockazat kezelési reakcio (Javasolt intézkedés leirasa)

kockazat

elviselés,
elfogadas

megosztas,
atharitas

csokkentés

megsziintetés,
elkertilés

A kockazat
kezelésért
felelds
személy

Az
intézkedés
hatéarideje

Az
intézkedéssel
elért
eredmény

A kockazat
intézkedést
kovetd
statusza
(alacsony-
kozepes-
magas)

Megjegyzés
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6. sz. melléklet

A Viarosi Onkorminyzat Egészségsiioyi Kozpontjinal az integralt kockazatkezelési
feladatok ellatdoinak Kijelolése:

A Intézményen beliil az integralt kockazatkezelési feladatok koordinalasaért felelos:

...................................................... Mév) ....ooeviiiiiiienn......(beosztas)

Az intézményen beliil, az egyes szervezeti egységeknél
az integralt kockazatok kezeléséért felelos vezetok felsorolasa
(a felelosségi teriiletiik az ellatott miikddési folyamat):

A szervezetek egyes miikodési folyamatait érintd kockazatok felmérésének hatarideje: a
targyévet kovetd év marcius 15-ig

Az Integralt kockazatkezelési szabalyzat feliilvizsgalatanak hatarideje: minden év januar
31-ig.
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Megismerési nyilatkozat

Az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkém sorén koteles vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Virosi Onkormadnyzat Egészségiigyi Kozpontja leltarozasaval és leltarkészitésével
Osszefliggd feladatait a szdmvitelrdl szo6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szoloé 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz) eldirasai alapjan a kovetkezOk szerint
szabalyozzuk:

1. A leltdrozdsi szabdlyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamolod részét képez6 mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozésara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy a beszamolé a Vidrosi Onkormdnyzat
Egeszségiigyi Kozpontja vagyoni, pénziigyi ¢és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltdrra vonatkozé szabdlyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aladtdmasztasdhoz olyan
leltart kell osszeallitani ¢s a Szt. eldirasai szerint megOrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozeit €s forrdsait mennyiségben és értekben.

A leltdrkészitési kételezettség teljesitése keretében a fbékényvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kézétti egyeztetést a kéltségvetési év mérleg
forduldnapjdra vonatkozdan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell osszeallitani és megOrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget aldtadmaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kételezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd,
vagyonkezel? altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és



b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios
szerzodés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtetd, vagyonkezelo Kiilon térités és dijazas nélkiil, 3 évente
koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelel folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol - a leltar
Osszedllitasat megelézéen - leltarozassal koteles meggy6zodni, és azt
évente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjiara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfeleld6 mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e
nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltairba bekertild adatok
valodisagarol - a leltar osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggydzddni, és
az lzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
a csak értékben Kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értekpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6zd negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasdnak a mérleg fordulonapjara vonatkoz6 adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. Aleltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben ¢és

értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.



A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat timasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. Aleltarkészités médja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozds) alapjdan térténd leltdrkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1€évo eszk6zok valdosagban meglévd allomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartisokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltdarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) ASP szakrendszer KATI
meniipontjaban letdlthetd dokumentumok szerinti jegyzékonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvdntartds alapjan térténd leltdrkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szdmldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold6 okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok é€s forrdsok valdosagban meglévo
allomanyat.

A leltarba val6 beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fékonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly moddon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutato
fokonyvi szamladkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvéantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit osszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell sszevetni a f0konyvi szamla szerinti zaro értékkel.



2.4. Ahasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immaterialis javak, targyi eszkozok,
készletek leltarozasanak madja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

2.5. leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fliiggetleniil — a
targy év december 31-¢.

2.6. Leltarkészit6k

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendod leltdrozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
] az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
1 a fékonyvi konyvelést végzo(k),
feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr,
feladata.

2.7. leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévd allomanya
értekének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo6 szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltdrozdsra vonatkozo szabdlyok
3.1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott 30 nappal
gazdasagi vezetd elkésziti a ,Leltarozasi utasitas”-t, amit az intézményvezetd hagy
jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
7 aleltarozasi egységek felsorolasat,
a leltar vezetdjének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltdrozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
7 akiilonb6z6 eszkozok leltarozasi modjat.

N O

A leltarozéasi utasitast az ASP szakrendszer KATI meniipontjaban letolthetd
dokumentumok szerinti szerkezetben kell elkésziteni.

3.2. Aleltarozasi egységek (korzetek) kijellése

A leltarozési egységeket (korzeteket) az 3 évente elkészitendd leltarozési utasitas
tartalmazza.

3.3. Aleltarozandé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd el6készitése

A leltarozas megteleld eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenOmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értekiive és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetlinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez0d, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

c.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadés, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, horddkban, ilivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett



mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara €s
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.

3.4. Aleltarozok, leltarellenérok kijel6lése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban
az intézményvezeto jeloli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltdrozdsban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (1. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizoélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltdrozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A  leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kdzremukodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért leltarvezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozéssal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. Aleltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkoéz (mérdmiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbéeszkzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrdl
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbéeszkozt (kiilonbozo szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
] nyomtatvanyok (vésarolt, szabvany bizonylatok)
1 és kiillonbozo sajat készitési, eldallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzOkonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdje gondoskodik.



A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
¢s 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

Nyomtatvanyok az ASP szakrendszer KATI meniipontjaban letdlthetd dokumentumok
alapjan

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizodlevél
b.) leltarnyito6 jegyzOkonyv
c.) leltarfelvételi jegyek
d.) leltarfelvételi ivek
e.) a felelds elszdmolo nyilatkozata
f.) leltari ,,zar6” jegyzokonyv

Nyomtatvanyok az ASP szakrendszer KATI meniipontjaban letolthetd dokumentumok
alapjan.

3.6.3. A nyomtatvanyok Kkitéltési, alairasi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kovetelmények:
1 valamennyi rovat hianytalan kitdltése,
" akitoltésre nem kertiilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell htizni,

1 olvashato szoveg €s betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,

I a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri 4thuzassal és folé a
helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

] a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

7 aleltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felel0s elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigno6t hasznalni nem szabad!



4. A leltdrozds mddja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlaldsa, mérése két Kiilonboz6é modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott €s a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. Anyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltdrozok
a leltarozasi korzetben taldlt minden leltdrozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszdmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyeb jellemz0, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld0 mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. Anyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkézok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivaldk
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.
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A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordoz6 mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacié is, tovabba jelezni
sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszk6zok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zOdni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés ¢€s az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkodz leltdrozésra keriiljon, példdul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zddni a kolcsonszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolesont igénybe vevOk adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele
A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
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valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moddszere az egyeztetd
levéel.

A devizara sz0lo kovetelések ¢és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlén elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat t6ke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos forrasoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeéllitasa eldtt feliil kell vizsgdlni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltdrozds) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzalds

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk6zokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozést tartalmaz6 analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfelelden nyilvantartast
vezetlink a leltarozott eszk6zokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrdl, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idopontban fenndllo) ,,zard™ adataival Osszevetni,
¢s eltérés esetén a fOkonyvi szdmlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.
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Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzéalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstick ¢és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, bels6 szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozd eszkdzokben mutatkozhat a
hiany és a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzéalni. A leltarhianyok ¢és a
tobbletek kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozOk és forrasok értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint szervezetiink
eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilbnbézetek szamviteli elszamoldsa

Ha a leltdrozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjdban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elGkészitésének, végrehajtdsanak és a leltdr feldolgozdsdnak az
ellenérzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
1gényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
[ a leltarozasi iitemterv betartasat,
[l azt, hogy a leltarozasra varo6 készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,
[l szaroproba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés €és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),
] a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.
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A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

[ aleltarbizonylatok szabalyszeriségét és teljes kortiségét,

[ a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

[ a hianyok, tdbbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

] a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét &s
helyességét,

[ a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényesseget.

9. Forgalmazdsi veszteség és mértékének meghatdrozdsa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszk6z tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibdl eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetlinknél a leltarhiany megéllapitasa soran a kovetkezok szerint kertilhet sor a
forgalmazasi veszteség elszdmolasara:

Forgalmazasi veszteség mértéke (ardnya)

Eszk6z megnevezése . . ., .
a konyv szerinti mennyiségre vetitve

Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitdsa soran forgalmazasi veszteség elszamoléasara
nem kertilhet sor.

10. A kdrtéritési  felel6séggel jdaré leltarhidny, valamint a leltdrtébblet
meghatdrozdsdnak szabdlyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csOkkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:

forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A kartéritési feleldséggel jaro leltarhiany megallapitdsa sordn a jelen szabalyzat 5., 8.
9. pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.
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A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1 ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

7 a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

1 a leltarfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

7 a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egys€gét, mennyiségét, egységarat, értékét,

1 aforgalmazasi veszteség mértékeét,

] a hianyért felelés személyek megnevezését,

[ a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével Kkapcsolatban, tovabba a kimentésiikkre vonatkozd
magyarazatot,

1 ajelenlévok alairdsat.

A jegyzokonyvet a leltarozés vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozds vezetdje
kezdeményezi a felel6sségre vondst, a kartérités megallapitdsit az intézmény
vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
] ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
1 a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
T a leltarfelelosnél, felelds elszamolondl - eszkdzonként - megdallapitott
leltartobblet 6sszegét,

] az érintett eszkozOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

[ aleltartobblet eléré személyek megnevezését,

7 a leltarfelelds (felelds elszdmold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozd magyarazatot,

7 ajelenlévok alairasat.
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11. leltdrozdsi bizonylatok megérzése
A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett
beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
12. Zdré rendelkezés
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020.01.01-t61 1ép hatalyba, ettél az idéponttdl a

korabbi Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Zalaszentgrot, 2020. januar 02.
’ﬁ'r.zﬁ"n :mﬁ
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Megismerési nyilatkozat

A Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja 2020.01.01-t61 hatalyos leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Né - Datu Alairas
v hataskor atum alra
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Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 5.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. januar 01-t6l



PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjanak pénzkezelési szabélyzatat a szam-
vitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, vala-
mint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom
meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabbé szaba-
lyozza a pénzmozgésok, a pénz- és értekkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezeten-
do6 nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeallitasra:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

e 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozadsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasardl,

e 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl,

e 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi €s szocidlis ellatasok megal-
lapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehaj-
tasarol,

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az adllamhdaztartas szdmvitelérol,

e 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 ¢és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol,

e 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

e 50/2016. (XII. 12.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsédlege-
sen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

e 272/2014. (X1.5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes
eurdpai unios alapokbol szarmazo tdmogatasok felhasznaldsanak rendjérdl,



1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya a Varosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kozpontjara
terjed ki.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadéasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alab-
biakban meghatéarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani
¢s kiegyenliteni.

e 20,01 forinttol 2,49 forintig végzddo 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni.

Szervezetlinknél a kerekitési kiilonbozetek 0sszegét bevételként illetve kiadasként az
ASP konyvviteli program altal meghatarozott konyvviteli szamlara, a szervezet 072210
kormanyzati funkcidjan kell elszdmolni. A kerekitésbol adodo kiilonbdzet — amennyi-
ben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon nem kertilt feltiintetésre,-
Osszege az utalvanyrendeleten kertil feltlintetésre tigy, hogy a kerekitett dsszeg keriil ki-
adasra illetve bevételezésre. A kerekitési kiilonbozeteket minden esetben a pénztari be-
vételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg kell elszamolni. Tekintve, hogy a kerekitési
kiilonbozet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVIL. tor-
vény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem befolyésolja, igy a sza-
balyzat hatalya ala tartoz6 szervezetek esetében a kimend szamlakon a kerekitési kiilon-
bozetet nem szerepeltetjiik, a szamla végosszege kerekités nélkiil keriil megallapitasra.
A torvény alapjan a kiscimletli érmék bevonasa utan a fizetendd végdsszeget pénziigyi-
leg rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a torvényben meghatarozott ke-
rekitési szabaly alkalmazasaval keriil sor.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A szabdlyzat hatdlya ala tartozé szervezetek esetében torekedni kell a készpénz nélkiili
¢és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a
bankszamlan torténd tranzakcidkat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munka-
tarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a szamviteli politikank eldirasait fi-
gyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat:
e a pénzforgalmi szamlakezelésre,
e készpénzkezelés szabalyaira
O a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
O pénztari nyitva tartas rendjére,
e a pénzkezelés személyi feltételeire,
e pénzszallitas szabdlyaira,
e a munkabér fizetésének rendjére,
e pénz- €s értekkezelés rendjére,
O a pénztdr altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére,
4



e pénzbeszedd helyen kezelt pénz kezelésére

1.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Varosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kozpontjanak pénzeszkdzeit az OTP Bank Nyrt.
Zalaszentgroti fiokjanal nyitott fizetési szamlan kezeli.

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv a szdmlavezetd bank megvaltoztatasardl hozott
dontésérél a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét legkésbb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

A fizetési szamla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatdsa a Varosi Onkormanyzat
Egészségiigyi Kozpontjanak gazdasagi vezetdjének a feladata.

A fizetési szamlén 1évo szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a szamlavezetd hitel-
intézetnél a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kothetd le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl az intézményvezetd
¢és a gazdasagi vezetd dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szervezet — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a szamlajahoz kapcsolodoan a ko-
vetkez6 alszamlikat nyitja meg és vezeti:
a) a fizetési szdmlan 1évo szabad pénzeszk6zok lekotésére szolgalo, kizardlag a fi-
zetési szamlahoz kapcsolddo alszamla,
b) a kozponti koltségvetésbol folyositott tdmogatasok jogszabalyban meghatarozott
esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,
c) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgald alszamla,
d) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla,
e) programonként eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.



4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénz-  forgalom
A 2. pontban felsorolt szdmldkhoz — a fizetési szamlak kivételével — készpénzforgalom
nem tartozik.
A fizetési szamla €s a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat Il. fejezete rogziti.
5. Alairas bejelentésének szabalyozasa
Szamlatulajdonosként Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjanak intézményve-
zetdje jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a megnyitott szdmlak felett kik

jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szdmla szamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja koltségvetési szamla és alszamla

?(}?rl;is(’il Név Osszeg (Ft)

1. Dr. Al-Yari Mohamed nem korlatozott
Hetesi - Toke Judit nem korlatozott

3. Kovacs Szilvia nem korlatozott

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

Dr. Al-Yari Mohamed — Hetesi-Toke Judit

Dr. Al-Yari Mohamed — Kovécs Szilvia

II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetek miikkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara €¢s megdrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hézipénztarban kell kezelni:



— a fizetési szadmlarol felvett  készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— aszigoru szdmadasi nyomtatvanyokat,

1.2. Készpénzallomanyt érinto mozgdsok

Az intézménynél a kovetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) a szervezetlink tevékenységével Osszefiiggésben készlet- és kisértékii tar-
gyi eszk6z beszerzések,
c.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
d.) egyes kisdsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
e.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,
f.) véasarlasi és lizemanyag eléleg

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
az intézményvezetd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdagos tarolasanak feltételei

Szervezetlink hazipénztar céljara kiilon helyiséget nem biztosit, a Zalaszentgroti K6zos
Onkorményzati Hivatal Intézményiizemeltetési Osztalyanak pénztara a Szervezetlink
pénztara is.

A hézipénztarban levl készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése lemezszek-
rényben €s ezen beliil elkiilonitve vaskazettaban torténik.
A vaskazettat a zaras utdn a biztonsagi zarral lemezszekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség és lemezszekrény, illetve vaskazetta kulcsanak "elsd
példanyat" a pénztarosok kezelik.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld al-
tal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben
kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi vezetdje a felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart €s a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi ve-
zetOhoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdasagi vezetd jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.



A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyi-  tasarol, az ott talalt készpénz, értékek at-
adasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— a jelenlevok nevét,

— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,

— a pénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= értékpapirok 0sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy¢b értékeket,
= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szdmat,
pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével méasoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében pénztarhelyiség abla-
kait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzelldatisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedes, el-
latmany, eszkOzbeszerzés) az iigyben érintett vezetOknek, iigyintézOknek — a varhato
készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon
tajekoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését biz-
tosito készpénz mennyis€gérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.



1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 200.000 Ft-ig a pénztaros,
— 200.001 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi veze-
t0 altal kijelolt 1 személy (Osszesen 2 f6),
— 1.000.000.Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi vezetd altal kije-
161t 2 személy (Osszesen 3 f6) jogosult.

A 1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

A 200.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
Ornek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongélodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléoan megallapithatd, hogy nem a termé-
szetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas
miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl €¢s mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szadmu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zaro dallomdanydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 100.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szdmlara.

1.5. Pénztar nyitva tartdsi rendje



A pénztar hétfotol-szerdaig 8:00 — 15:30-ig tart nyitva
csiitortokon 8:00 — 17:00-ig tart nyitva
pénteken 8:00 — 11:30-ig tart nyitva.

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitdsok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért az intézményvezetd a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,
Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat Papp Monika latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolasi szdmlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevé-
telezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értekek) szabalyszerii ke-
zelése, megdrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliil-
vizsgéalata,

— abizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

— apénztarjelentés havi elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigorti szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvan-
tartasa.
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Amennyiben a pénztarost barmely ok-  bodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol
végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a
pénztarnaplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a masik pénztaros vagy a gazdasagi vezetd altal kijeldlt
gazdasagi ligyintézok egyike helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonloan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvénye-
sitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifize-
tések szilikség szerinti szakmai igazolésa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mel-
I1ékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazés abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
z€se soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvan-
tartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.

A pénztérellendri feladatokat dekadonként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni

kell intézményvezeto felé.
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A pénztarellendri feladatokat a gazda-  sagi vezetd latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén az intézményvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzek,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP gazdalkodasi szakrendszerbdl kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot az
ASP rendszerben stornozni kell és helyette 0 bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell drizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe, melyet az ASP készit.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden héazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani ASP gazdal-
kodasi szakrendszeren keresztiil.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett 0sszeg azonossaganak iga-
zoléasa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— aharmadik példany a pénztaros 6rzi meg.
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A postai kézbesités utjan érkezett kész-  pénz Osszegek bevételi pénztarbizonylata-
hoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen eset-
ben a bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a pénztaros 6rzi meg.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidallitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetilink értékesitésrol, szolgaltatasnytjtasrol egyszeriisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejlileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani ASP gazdal-
kodasi szakrendszeren keresztiil.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzEék).

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg csak szabdlyszerlien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani, melybdl
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.
3.4. Pénztari jelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést ASP gazdalkodasi szakrendszerben kell vezetni.

A pénztaros dekadonként koteles elkésziteni a pénztarjelentést.
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A pénztarjelentés két példanyban ké-  sziil, melybdl
— az elso példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példany a pénztaros 6rzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros a felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl szo16 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlas elotti és utani nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szdmadas alé tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas eldtt 6rzi és nyilvantartani kell.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— apénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevo neve,
— az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénzta-
rosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdo formaban megdrizni a szdmvitelrdl szo6lo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével és atvé-
teli elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo6 helyek és azok miikodése:

A szervezetlink pénztardhoz kapcsoldddan pénzbeszedd helyek az alabb feltiintetett he-
lyek miikodnek
e Viarosi Onkorményzat Egészségiigyi Kozpontjanak irod4jaban, a 8790 Zala-
szentgrot, Dozsa Gy. u. 5 alatt
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A pénzbeszedd hely(ek) csak a kész-  pénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult(ak).

A beszedett 6sszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni.
A pénzbeszedd helyek szabalyos miikodéséért az intézményvezetd, illetve az altala
meghatalmazott személy felelds.

4.1. Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja

A Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjanak irodaja pénzbeszedd helyként
miikédik (tovabbiakban: pénzbeszedd hely), ahol orvosi vizsgalatok, szakvélemények
kiadésa dijanak beszedése folyik.

A készpénzben torténd befizetésekért €s az elszamolas teljesitéséért Al-Yari Brigitta a
felelds.

A pénzbeszedd helyen minden befizetésrol szamla kertil kiallitasra, melyrdl egy Osszesi-
td (4.sz. melléklet) késziil. A beszedett pénz minden hét azonos napjan (pénteken) kertil
elszamolasra a ZKOH Intézményiizemeltetési Osztalyan /Zalaszentgrot, Batthyany u.
15. sz. alatt/. A beszedett pénzt a Varosi Onkorméanyzat Egészségiigyi Kdzpontjanak
pénztarosa bevételezi a pénztarba, melyet mindketten aldirasukkal igazolnak. A felelds-
ségi nyilatkozatok a szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Szervezetiinknél a dolgozdk pénzforgalmi szamlaira torténd utalassal keriil sor a mun-
kabérek kifizetésére. Az utalas a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve éltal
megkiildott adatok alapjan Zalaszentgrot Varos Onkorményzata altal kijelolt, Zala-
szentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztélya altal torténik.

6. Elszamolasra kiadott osszeg, eloleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténo kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, valamint
szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogei-
meken kiviil, készpénz elszamoldasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.
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6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvé-  telének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizard-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 6sszeget (eldleget) vesz fel, a kordbban fel-
vett 6sszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak az intézményvezetd adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halado idétartamon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon be-
liill nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadordl sz6lo 1995. évi CXVIL torvény
72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl (eldlegrdl) a pénztaros a gazdasagi
vezetd altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra a hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznélni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi ve-
zetd felé¢ azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridore az elszdmolasra
felvett 0sszeggel (eldleggel).

7. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

16



Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigorti szdmadasu nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szamla (tomb),

e.) készpénzfizetési szamla (tomb)

f.) nyugtatomb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

1.) anyag be- és kivételezési jegyeket,

j.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

k.) személygépkocsi menetlevél,

l.) tehergépkocsi menetlevél,

A szigoru szamaddas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezet-
ni.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat felhaszndlo személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak 2020.01.01-t61 alkalmazanddok. A pénzkezelési
szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Zalaszentgrot, 2020. januar 02. /
.-f.l'r".:ﬁ""‘“ ui»'l'-':‘ Lyl
T Fo Lok

TSN
Dr. Kl-Yarl Mm-?éiasc.qf’-; A
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Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. S.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott, Al-Yari Brigitta asszisztens tudomasul veszem, hogy a Vérosi Onkorményzat
Egészségiigyi Kozpontja pénzbeszedd helyén kezelt irodai pénzeszkoz és egyéb irodai

érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Zalaszentgrot 2020. janudr 02.

munkavallald
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEsziilt: A wovveveeeeeeee e hazipénztaraban 2020.... .......cceeen. ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado
.......................... pénztarat atvevo

A e, -ban a pénztarosi teenddket 2020. ................ -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdaga) miatt ................ (név) latja el.
Emiatt a jelen pénztar dtadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évo

»Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......................
»Valuta” pénztarjelentés .........ccoeveviiiiieniienenne
Készpénz-felvételi utalvany ..........ccceeeeveeennennne
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Készpénz-felvételi utalvany .........ccccceevvvvevnnennnnen.
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ..................

a.) Péncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .

d.) Ertékpapirok
19

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

.................. (db)



megnevezes................ sorszam: ........... db szdm: .......... ertéke...vennnnnn.

e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 0sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely 0sszeg a kovetkezod cimletekben keriilt atadasra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellenor
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

3. sz. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazo

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége |visszavonasa
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0S

SZESITO

pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrol

4. sz. melléklet

Teljesitési idoszak: 2020................... -tol - 2020........ccceeueeee. ig
T Készpénzfizetési szamla, o
Bevételi jogcim nyugta sorszima (tol-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... , 2020, i

pénzbeszedd

A fenti Osszeget €és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hidny-

talanul 4tvettem. Az 0SSZeget a ....cccevveveevvenieenenne

hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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szamU bevételi pénztarbizonylaton a



SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY

NYILVANTARTO LAPJA

5. szamu melléklet

Megnevezés:

Sz.ny. szdma:

Beszer- A beszerzett nyomtatvany A felhasznalo Felhasznalasra kiadott nyom- Atvétel Felhasznalasbol visszavett nyomtatvany
z€s tatv.
kelte
sorszama db. neve kv.-i szerv sorszama db. |ideje |igazolasa visszav. sorszama db. |igazolasa
ideje
-t6l -ig -6l -ig -tol -ig
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEsziilt: A wovveveeeieeeee e, hazipénztaraban 2020. ................. .... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: ......oooviiiii Varos/KOzség .......oovvviiiiiiiinnnnn. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ... forint) Osszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletti, .................. soro-
zatés ......ooiinnnn sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvdnynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az elézdekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegy-
z6konyv egy példanyéanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat
A Varosi Onkormdnyzat Egészségiigyi Kozpontja 2020.01.01-t8] hatalyos pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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SZAMVITELI POLITIKA




Virosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kézpontja
8790 Zalaszentgrét, Dozsa Gy. u. 5.

SZAMVITELI POLITIKA

Hatalyos: 2020. 01.01-t6l



I
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA,
TARTALMA

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szdmvitelrdl sz610, tobbszor modositott
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhdaztartds szamvitelérol szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozé eldiraso-
kat, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak szervezetiink sajatossagainak, feladata-
inak leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikddését.

Szervezetlink szamviteli politikdja a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldira-

sokat:

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak kezdé idépontja.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak, visszairasanak szabdalyai.

Maradvanyérték meghatarozasa.

Az altalanos kiaddsok megosztasi modszere.

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok.

A kibocsatott szamlék alaki €s tartalmi hitelességének, megbizhatosaga-

nak igazolésa.

A konyvelés mddja, az érintett konyvviteli szamlékra valé hivatkozas.

8. A 2014. januar 1-ét megel6zden iizembe helyezett, haszndlatba vett esz-
kozok korabban megéllapitott terv szerinti értékcsdkkenési leirasi kulcsa

SN o

~

A Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli
politika részét képezik, ahhoz kapcsolodoan egyes tevékenységek részletes eldirasait
kiilon szabalyzatok rogzitik, amelyek a kovetkezok:

— eszk0zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— az eszk0zok és a forrasok értékelésének szabalyzata,

— az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat

— a pénzkezelési szabalyzat.

I1.

SZAMVITELI POLITIKA HATALYA

A szamviteli politika hatdlya a Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontjara terjed
ki.



IIL.
A SZAMVITELI POLITIKA
RESZLETES ELOIRASAI

1. A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak kezd6 idépontja

Az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak és targyi eszko-
z0k terv szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszerti hasznalatbavételtdl, az tizembe
helyezéstdl kell elszamolni.

A Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az iizembe helyezés idépontja az eszkoz szokéasos
tevékenység keretében torténd rendeltetésszerti hasznositasanak kezdé idépontja.

Az iizembe helyezést az ASP szakrendszer KATI moduljaban letdlthetd dokumentum
alapjan hitelt érdemlé moédon dokumentalni kell. Az tizembe helyezési okmanyrol
nyilvantartést kell vezetni.

Az lizembe helyezés dokumentdldsaért €s a nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi veze-
to felel6s.

2. A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai.

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése, illetve a Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapjan
terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha
— az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tar-
tosan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy meg-
rongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;

— a vagyoni értékll jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan,
vagy egyaltalan nem érvényesithetd.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a beruhdzas hasznalhatosaganak megfeleld, a
mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immateridlis j0szag, a targyi eszkdz, a beruhazas rendeltetésének meg-
felelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsok-
kenés elszamolésa utan - ki kell vezetni.

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leiraséaval,
az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjelolé-
sével irasos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.

Nem szamolhaté el terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt immateriélis jo-
szagnal, targyi eszkoznél.



A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak alapjaul szolgélo irdsos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelOs.

3. Maradvanyérték meghatarozasa.

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszeri haszna-
latbavétel, az lizembe helyezés idopontjaban — a rendelkezésre allé informaciok alap-
jén, a hasznos élettartam fliggvényében — az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettar-
tam végén varhatoan realizalhato értéke. Nulla a maradvanyérték, ha annak értéke
valésziniisithetéen nem jelentds.

Nem jelentos a maradvanyérték ha annak Osszege a bekeriilési érték 1 %-at nem éri
el.

Nem jelentds akkor sem, ha az eszkdz csak eredeti rendeltetésétél megfosztva (szét-
szedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz varhatéan nem lesz ér-
tékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben
nulla forint .

A maradvéanyérték megallapitdsanal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17. § (4) bekez-
désében leirtakra, miszerint ,,A huszonotmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, be-
rendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran
nem lehet maradvanyértéket meghatarozni”.

A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni
- az analitikus nyilvéantartasban ¢és
- az lizembe helyezési okmanyon.

4. Az altalanos koltségek felosztasanak modszerei
Szervezetiinknél nem relevans a koltségek felosztasa.

A felmertiléskor
- kozvetleniil szakfeladatokra terhelhetd (elszadmolhato) folyd kiadasokat a 7.
»Szakfeladatok” szamlaosztalyban,
- a kozvetetten elszamolhaté folyé kiadasokat a 6. ,,Altalanos koltségek™ szam-
laosztalyban kell elszamolni.

A 6. szamlaosztalyban azokat a kiadasokat kell konyvelni, amelyekrdl a felmeriilésiik-
kor csak azok felmertilési helye allapithaté meg.

Ezek a felmeriilési helyek olyan teriiletileg vagy fogalmi szempontbdl koriilhatarolt
szervezeti egységek, melyek tobb szakfeladattal allnak kapcsolatban, tobb tevékenysé-
get szolgalnak.



A 6. szamlaosztalyban a kozvetett (altalanos) kiadasok kozott kell kimutatni
— ajavito, karbantartd mithelyek koltségeit,
— az egyéb kisegitd részlegek (kazdanhdz, mosoda, konyha) koltségeit,
— a szakmai egységek (egészségiigyi egységek, oktatdsi egységek, kulturdlis
egysegek, muzeumi egységek) koltségeit,
— a szakagazatok altalanos koltségeit,
— avallalkozo6i részlegek koltségeit, valamint
— a kozponti irdnyitas koltségeit.

A 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos kiadasokat — mivel azok a szakfeladatok és
egyes tevékenységek érdekében meriilnek fel — kiilonb6z6 mutatdészamok, vetitési ala-
pok segitségével fel kell osztani a tevékenységek (szakfeladatok) kdzott.

A 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztasat — a 7. szamlaosztaly
konyvviteli szamlaira — a negyedéves konyvviteli zarlat keretében kell elvégezni.

A 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségeket a szamlacsoportok jellegétol
fiiggoen a kovetkezok szerint osztjuk fel a szakfeladatokra és a tevékenységekre:
— ajavitd, karbantarté mithelyek koltségeinek felosztésa .................
(igénybe vett munkaora) alapjan torténik.
— az egyéb kisegito részlegek koltségeinek felosztasa

= akazanhaznal ................... (a legkobméter, a négyzetméter),
= amosodandl ..................... (mosott ruha kg.),
= a konyhanal ................... (az étkezést igénybe vevok létszama, vagy a

fozott adagszam, vagy a nyersanyagkoltség),

alapjan torténik.

— a szakmai egységek koltségeinek felosztasa .................... (a szakmai egységre
jellemz6 naturalis mutato) alapjan torténik.

— szakagazatok kozvetett kiadasainak felosztésa ............ (naturalis mutato, vagy
a kozvetlen személyi juttatasok, vagy a kozvetlen anyagkéltség) alapjan torté-
nik.

— avallalkoz6 részlegek kiadédsainak felosztdsa ............cccoceeennene (az elozoekben
leirt modszerek valamelyikével) torténik,

— a kozponti iranyitas kiadasainak felosztasa ..........cccoevenieenne (a kozvetleniil

elszamolt személyi koltség, vagy a koltségviselé szamlakon elszamolt osszes
koltség aranyaban) torténik.

5. Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

A Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — a Szt. 166. § (3) be-
kezdésében foglaltaktdl eltérden, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény,
illetve intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat

az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valo-

sagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvan-
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tartasokban torténd rogzitést megelézden — magyar nyelvre le kell forditatni és a ma-
gyar nyelvli szdmviteli bizonylatot a forditast végzo személlyel ala kell iratni.

A magyar nyelvl forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell
csatolni.

A magyarul is feltiintetendd adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, a bi-
zonylaton szerepeltetendd tételek szama, kiilonb6zOsége, a hasznalt idegen nyelv, a
gazdasagi esemény jellege hatdrozza meg, ebbdl kovetkezéen az esetenként mas és
mas lehet. Altalaban minden olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszé-
molashoz, az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- €s egyéb be-
vallasok elkészitéséhez sziikséges.

A magyartdl eltér6 (idegen) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a
magyar nyelvre torténd forditast, aminek elkészitéséért a meghatalmazott munkatars
felelds.

6. A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatosaganak igazo-
lasa

A Szt. 167. § (3) bekezdése alapjan a szdmla, az egyszeriisitett szamla, illetve az egyéb
szamviteli (belsd) bizonylat hitelességének biztositasara szervezetiink a kdvetkezd el-
jérast alkalmazza

- szamviteli bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének a bizonylatnak a
szamviteli torvény 167. §-anak modositott (3) bekezdése szerinti, a gaz-
dalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képvisele-
tet 1s), vagy a gazdalkodd belsé szabalyzatiban erre kiilon feljogositott
személy altali alairasa.

Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatok el szamviteli bizonylatként,
ha azok az elektronikus aldirasrol szolo torvény szerinti legalabb fokozott biztonsag
elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel vannak ellatva, tovabba megfelelnek a szam-
viteli torvény szdmviteli bizonylatokra vonatkozo eldirdsainak. Az elektronikus do-
kumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatdsdganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja

7. A konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra valo hivatkozas

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a konyvviteli elszdmolast kozvetle-
niil alatdmaszt6 bizonylat alaki és tartalmi kellékei kozott szerepelnie kell a konyvelés
modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozasnak.

Ennek a térvényi eldirdsnak szervezetiink az alabbiak szerint tesz eleget.

- kozvetlenill, a kdnyvviteli szamlak szamanak az utalvanyon — roviditett
utalvanyon — torténd feltiintetésével.



8. A 2014. januar 1-jét megel6zéen iizembe helyezett, hasznalatba vett eszkozok ko-
rabban megallapitott terv szerinti értékcsokkenési leirasi kulcsa

Az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan szervezetiink az Ahsz.
56. § (2) bekezdésében rogzitett szabalyokat kiterjeszti a 2014. januar 1-jét megeldz6-
en lizembe helyezett, hasznalatba vett eszkdzokre is.

9. Jelentds osszegii eltérés, jelentos, nem jelentés dsszegi hiba
9.1 Jelentos osszegii eltérés

Jelentds Osszegli az eltérés, ha az eszk6zok, illetve kotelezettségek év végi értéke-
Iése soran a konyv szerinti érték és a piaci érték kozotti kiilonbozet 6sszege meg-
haladja az allamhaztartas szervezete szamviteli politikdjaban rogzitett mértéket.

a) Minden esetben jelentds Osszegiinek kell tekinteni a kiilonbozetet, ha az im-
materialis javak, a targyi eszk6zok, az iizemeltetésre, kezelésre atadott, kon-
cesszioba adott eszkdzok Sztv 53§ (1) bekezdés a. pontja szerinti terven feliili
értékcsokkenése meghaladja a 30.§ (2)-(6) bekezdése alapjan meghatarozott
éves terv szerinti értékcsokkenést, vagy a 100 00 forintot.

b) Minden esetben jelentds Osszegiinek kell tekinteni a kiilonbozetet, ha a tulaj-
doni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd,
egy évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal — fiiggetleniil attol, hogy azok a
forgdeszkozok, illetve befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepelnek - , to-
vabba a készleteknél az értékvesztés Osszege meghaladja a bekertilési érték
(nyilvantartasba vételi érték) 20 %-at vagy a 100 000 forintot.

9.2 Jelentés osszegii hiba

Jelentds Osszegli hiba, ha a hiba megallapitasanak évében a kiilonbozd ellendrzé-
sek sordn, egy adott koltségvetési évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hi-
bak és hibahatasok — a sajat t6két és a tartalékokat noveld-csokkentd — értékének
egylittes (elgjeltdl fiiggetlen) 6sszege meghaladja a szamviteli politikaban megha-
tarozott értékhatart. Minden esetben jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba megallapi-
tasanak évében az ellendrzések soran — ugyanazon évet €ritnden — megallapitott
hibék, hibahat4sok sajat tokét és tartalékot noveld-csokknetd értékének egyiittes
(elgjeltdl fliggetlen) Osszege meghaladja az ellendrzott koltségvetési év mérlegfo-
Osszegének 2 %-at, illetve ha a mérleg-f60sszeg 2 %-a meghaladja a 100 millio
forintot, akkor a 100 milli6 forint.

9.3 Nem jelentds osszegii hiba
Nem jelentds 0sszegli hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, a kiilonbozo el-
lenérzések sordn, egy adott koltségvetési évet érintden (évenként kiilon-kiilon)
feltart hibak és hibahatdsok — sajat tokét és a tartalékokat noveld-csokkentd — ér-
tékének egyiittes (eldjeltdl fliggetlen) 6sszege nem haladja meg a jelentds Osszegl
hiba 9.2 pont szerinti értékhatart.

Ez a szamviteli politika 2020.01.01-t81 1ép hatalyba, ettdl az idéponttdl kezdédden a ko-
rabban hatalyos szamviteli politika hatalyat veszti.

Zalaszentgrot, 2020. januar 02.
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Megismerési nyilatkozat

A Viarosi Onkormanyzat Egészségiigyi Kozpontja 2020.01.01 —t3] hatalyos szdmviteli
politikajaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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