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Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulisi Tandcs
2021. november 2. napjan megtartott iilésérol

Az iilés helye: Bizakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal hivatalos helyisége,
8887 Bazakerettye, F6 ut 4.

Az iilés id6épontja: 2021. november 2. 9.00 6ra

Jelen vannak: Csatlos Csilla elndk, Bazakerettye Kozség Polgarmestere
Andrasekné Cser Méria tag, Lasztonya K6zség Polgarmestere
Arkus Béla tag, Lispeszentadorjan Kézség Polgarmestere
Siile Béla tag, Kiscsehi Kozség Polgarmestere
Simonyai Istvan tag, Mardc K6zség Polgarmestere

Igazoltan tavol van: -

Tandcskozdsi joggal jelen van: Dr. Resch Karolina jegyz6

I.  NAPIREND ELOTT

Csatlés Csilla polgarmester kioszontdtte a megjelenteket, megallapitotta, hogy az iilés
hatarozatképes, az iilést megnyitotta. A tarsuldsi tanacs egyhangulag egyetértett a napirendi
pontokkal, amit az aldbbiak szerint fogadott el.

Napirend:

1./ Az Allami Szamvevészék hianypotlasi felhivasanak teljesitése — Bazakerettye Ovoda
Szabdlyzatok elfogadisa
El6ado: Csatlos Csilla elnok

2./ Egyebek
El6add: Csatlds Csilla elnék

II. NAPIREND TARGYALASA

1./ Az Allami Szamvevészék hidnypotlasi felhivasinak teljesitése — Bizakerettye Ovoda
Szabalyzatok elfogadisa
Eléadé: Csatlos Csilla elnok

Csatlés Csilla polgdrmester elmondta, hogy az Allami Szamvevészék ,,Az onkormanyzati
intézmények ellendrzése — Az onkormanyzat és tarsulds iranyitasa ala tartozo intézmények
integritasanak monitoring tipust ellendrzése” cimil ellendrzést végez a Bézakerettyei
Ovodénal. A kordbban megkiildétt szabalyzatokat nem talélta megfelelének az ASZ, mert azok
nem az oOvoda sajat szabalyzatai voltak, hanem kiterjesztve voltak a Hivatalhoz tartozo




Onkormanyzatokra és koltségvetési szervekre. Az dnkormanyzatok tekintetében a legmagasabb
pontszammal elfogadtik, azonban az Ovoda tekintetében nem. Az ellenérzés soran feltart
jogszabalysértd gyakorlat megsziintetése érdekében az ASZ figyelemfelhivé levéllel fordul a
Bazakerettyei Ovoda intézményvezetdjéhez.

A levélben foglalt szabalytalansigok orvosldsira a Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzati
Hivatal munkatarsai elkészitették a nevezett szabalyzatokat, melyeket a Tarsuldsnak is
sziikséges hatarozataval elfogadni.

Javaslom a megkiildott szabalyzat-tervezet elfogadasat.

A Téarsulas minden tagja a javaslattal egyetértett, majd az elnok egyesével feltette szavazdsra a
szabalyzatok elfogadasat.

Az elnok feltette szavazisra a Bazakerettyei Ovoda Ajandékok, egyéb elényok elfogadasa
szabalyzatanak elfogadasat.

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 5 igen szavazattal,
egyhangulag a kovetkez0 hatarozatot hozta:

16/2021.(X1.2.) tarsulisi tandcsi hatarozat

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Bazakerettyei
Ovoda Ajandékok, egyéb elénysk clfogaddsénak szabédlyzatat az elSterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elnk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

Az elndk feltette szavazasra a Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
szabalyzatanak elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Téarsulas Tarsuldsi Tandcsa 5 igem szavazattal,
egyhangiilag a kovetkezd hatarozatot hozta:

17/2021.(X1.2.) tirsuldsi tandcsi hatdrozat

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a Bazakerettyei
Ovoda Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje szabalyzatit az
el6terjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Csatlds Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd
Az elnok feltette szavazdsra a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kovetkezo hatarozatot hozta:

18/2021.(X1.2.) tarsuldsi tanacsi hatarozat




Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Térsuldsi Tandcsa a Bézakerettyei
Ovoda Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatat az elbterjesztés szerinti tartalommal

elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea dvodavezetd

Az elndk feltette szavazasra az Integralt kockazatkezelési szabalyzat elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Téarsulds Téarsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kdvetkezo6 hatdrozatot hozta:

19/2021.(X1.2.) tarsulisi tandcsi hatirozat
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Tarsulasi Tandcsa a Bazakerettyei
Ovoda Integralt kockazatkezelési szabalyzatit az eldterjesztés szerinti tartalommal

elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

Az elnok feltette szavazasra a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo6 bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasardl sz6lo szabélyzat elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Téarsulds Téarsulasi Tanacsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kévetkezd hatérozatot hozta:

20/2021.(X1.2.) tarsulasi tandcsi hatdrozat

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa a Bédzakerettyei
Ovoda a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozoé bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol szolo szabalyzatat az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elntk, Cseresnyésné Cser Andrea évodavezetd

Az elndk feltette szavazasra az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzat elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Térsulds Térsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kévetkezo hatarozatot hozta:

21/2021.(X1.2.) tirsuldsi tandcsi hatdrozat
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Bazakerettyei
Ovoda Eszk6zok €s Forrasok Ertékelési Szabalyzatat az el6terjesztés szerinti tartalommal

elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezet6

Az elnok feltette szavazasra a Pénzkezelési Szabalyzat elfogadasat.




Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Téarsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kovetkez6 hatarozatot hozta:

22/2021.(X1.2.) tarsulisi tandcsi hatirozat
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Tarsulasi Tandacsa a Bazakerettyei
Ovoda Pénzkezelési Szabalyzatat az el6terjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezet

Az elnok feltette szavazasra a Szamviteli Politika elfogadasat.

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Térsuldsi Tanicsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kovetkezo hatarozatot hozta:

23/2021.(X1.2.) tarsuldsi tanacsi hatirozat
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tanécsa a Bazakerettyei
Ovoda Szamviteli Politikéjat az eléterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezets

Az elnok feltette szavazasra a Szamlarend elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Térsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangilag a kdvetkezd hatdrozatot hozta:

24/2021.(X1.2.) tarsulisi tandcsi hatdrozat
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa a Bazakerettyei
Ovoda Szamlarend;jét az elbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csatlés Csilla elnsk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

Az elnok feltette szavazasra a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasat.

Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa 5 igen szavazattal,
egyhangiilag a kdvetkez6 hatarozatot hozta:

25/2021.(X1.2.) tarsuldsi tandcsi hatirozat

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Téarsulas Térsuldsi Tandcsa a Bézakerettyei
Ovoda Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat az elbterjesztés szerinti tartalommal
elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Csatlos Csilla elnsk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

2./Egyebek
El6add: Csatlds Csilla elntk




Csatlés Csilla elnék megkoszonte a t4jékoztatast és megkérdezte, hogy van-¢ valakinek egyéb
kérdése, észrevétele.

Miutan egyéb hozzaszolés, észrevétel, javaslat nem volt, a polgdrmester 9 6ra 40 perckor az
ulést bezarta.

\Jg

atlos Csi




JELENLETI IV

Bizakerettye Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas

Tarsulasi Tandcs

2021. november 2-an megtartott iilésén résztvevékrol

NEV ALAIRAS
Csatlos Csilla K /@ T \L‘E
Andrasekné Cser Maria

Chma' Caelt

Arkus Béla

5

Simonyai Istvan

P

Siile Béla

Dr. Resch Karolina




Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulds
Tarsulasi Tanacs Elnoke

MEGHIVO

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsuldsa

2021. november 2. napian (kedden) 9 éra 00 perckor

nyilvéanos iilést tart, melyre eziiton tisztelette] meghivom.

Az iilés helye: Bazakerettyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
8887 Bazakerettye, F6 u. 4. Hazassagkoto terme

Az iilés napirendje:

1./ Az Allami Szamvevészék hidnypétlasi felhivasanak teljesitése — Bazakerettye Ovoda

Szabalyzatok elfogadésa
Eléado: Csatlds Csilla elnék

2./ Egyebek
El6ado: Csatlds Csilla elndk

Bazakerettye, 2021. oktéber 28.
Tisztelettel:

Csatlds Csilla s.k.
elnok




Eléterjesztés
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartéo Tarsulasa Tarsulasi Tanacsanak

2021. november 2napjan

tartando soron kdvetkezo, nyilvanos iilésére
1. napirendi pont

Az eldterjesztés targya: Az Allami Szamvev6szék hianypétldsi  felhivasanak
teljesitése — Bazakerettye Ovoda Szabalyzatok elfogadisa

A napirend el6terjesztdje: Csatlds Csilla elnsk

Az eloterjesztést készitette:  Dr. Resch Karolina jegyz6

A dontéshozatal madja: Hatarozathozatal egyszerii tobbséggel

Melléklet: Hatérozati javaslat 9db,
9db szabalyzat-tervezet

Déntéshozatal formaja: Nyilvanos

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Az Allami Szamvev6szék (tovabbiakban: ASZ) ,,Az énkormanyzati intézmények ellenérzése —
Az dnkorményzat és tarsulds irdnyitdsa ald tartozé intézmények integritasdnak monitoring
tipusu ellendrzése” cimii ellendrzést végez a Bazakerettyei Ovodanal.

Az ellenérzés a helyi onkormanyzatok és tarsulasok iranyitasa ala tartozé intézmények
szabalyozasi kornyezetére, a fobb integritasi kontrollok kiépitettségére terjed ki. Az ellendrzés
keretében az ASZ a beszamolé szabalyszerii elkészitését biztosité kontrollkdrnyezet
kialakitasat, valamint a csalasmentes integritasi kornyezet megteremtése szempontjabol
lényeges dokumentumokat értékeli.

Az ellendérzés soran feltart jogszabéalysértdé gyakorlat megsziintetése érdekében az Allami
Szamvev6székrél sz616 2011. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: ASZ tv.)) 33. § (6)
bekezdésében szabalyozott figyelemfelhive levéllel fordul a Bazakerettyei Ovoda
intézményvezetdjéhez. A levélben foglalt szabalytalansdgok orvoslasira a Bazakerettyei
K&z6s Onkorményzati Hivatal munkatérsai elkészitették a nevezett szabalyzatokat, melyeket a
Tarsulasnak is sziikséges hatdrozatdval elfogadni.

A Biézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds és az irdnyitasa alatt 4ll6 Bazakerettyei
Ovoda elfogadasra varo szabalyzatai €s a vonatkozé jogszabalyok:

1. Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzat
Az éallami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. tv. 28. § (5) bek.:

Amennyiben ajdndékozds, végrendeleti orokdsnevezés, illetve tulajdonjog dtruhdzasara irdnyulo mds
hasonlo jogiigylet kedvezményezettjeként valamely kizponti koltségvetési szervet jelolnek meg, az
elfogadott vagyon dllami tulajdonba keriil azzal, hogy az MNV Zrt. az adott koltségvetési szervvel kot
rd — az Nvtv. 11. § (6) bekezdésében meghatdrozott vagyontdrgyak kivételével — nem visszterhes
vagyonkezelési szerzédést, vagy — ha a hagyaték targya gazdasagi tarsasagban fenndllo tdrsasdgi
részesedés — az Nvtv. 8. § (7) bekezdése szerinti megbizdsi szerzédést. Ha a késébbiekben az ilyen
vagyontdrgy értékesitésére keriil sor, annak bevétele a kedvezményezett kozponti koliségvetési szervet
illeti meg.




2. Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

A panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol szo16 2013. évi CLXV. térvény alapjan:

1. § (1) Az dllami szervek és a helyi énkormdnyzati szervek a panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket
e t1orvény szerint kotelesek elintézni.

2. §$ (1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az eljardsra
Jjogosult szervhez torténc beérkezésétll szdmitott harminc napon beliil kell elbirdlni. 16.§ (1) A
bejelentést a foglalkoztatoi szervezet az ditala meghatdrozott eljardsrendben kivizsgadlja és a bejelentct
a vizsgdlat eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatja.

(4) Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgdlat alapjdn nem biincselekmény, de sérti a
Joglalkoztatoi szervezet dltal meghatdrozott magatartdsi szabdlyokat, a munkdltaté a munkaviszonyra
vonatkozo szabdlyoknak megfeleléen a munkavdllaloval szemben munkdltatoi intézkedést alkalmazhat.

3. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
10. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kizfeladatok jogszabdlyban, alapitoé okiratban, belsé
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld elldatdsdaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabadlyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

(4a) A gazdasdgi szervezet feladatait, ha a kiltségvetési szerv éves dilagos statisztikai dllomadnyi
létszama a 100 fot nem éri el,

a) az irdnyite szerv, az dllamhdztartds onkormdnyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal

... ldtja el.

Az allamhéztartdsrdl szold térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr) 9. § (1)

9. § (1) A gazdasdgi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az elGirdnyzatok maodositdsdnak, dtcsoportositdsinak  és
Jelhaszndldsanak (a tovabbiakban egyiitt:  gazdalkodds) végrehajtdsdért, a finanszirozasi,
adatszolgdltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a haszndlatdban lévié
vagyon haszndlatdaval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelds szervezeti egység.

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 69. §-anak (1) bekezdés

69.§ (1) A konyvek iizleti év végi zdrdsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltdrt kell osszedllitani és e torvény elGirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza — az (5) bekezdés figyelembevételével — a vallalkozonak a
mérleg fordulonapjdn meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

14. § (5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkozok és a forrasok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatat,

Az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rend. 22. § (2) bek. b) pontja
alapjan: A leltdrozds végrehajidsat az Szt. 69. § (1)—(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mitkidtetd, vagyonkezeld dltal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtamasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, térgyi eszkozoket, készleteket
a leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott modon kell leltarozni.

4. Integralt kockizatkezelési szabdlyzat




Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési
rendszert mikodtetni.

Aht. 9. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tirgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo

célok:

a) a miikddés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredmeényesen hajtsdk végre,

b) az elszamoldsi kitelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, kiroktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

(2) A belsd kontrollrendszer létrehozdsdért, miikidtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az dllamhadztartdsért felelGs miniszter dltal kozzétett mddszertani ttmutatok

figyelembevételével.

5. Szabalyzat a szervezeti integritast sérté eseményckre vonatkozé bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasarol

370/2011.(XIL.31.) Korm. rend. 2. § u) pontja alapjdn szervezeti integritdst sérté esemény. minden
olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabdlyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kézott a
koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyité szerv dital meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér.

A Kormdnyrendelet 6. § (4) és (4a) bekezdései alapjin: A koltségvetési szerv vezetdje kiteles
szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendjét, valamint az
integrdlt kockdzatkezelés eljdrdsrendjét.

(4a) A szervezeti integritdst sértG események kezelésének eljdrdsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertandt,

b) a bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informdciok osszegyiijtésének modjdt,

¢) az érintettek meghallgatdsanak eljdardsi szabdlyait,

d) a vonatkozé dokumentumok datvizsgadlasdanak szabdlyait,

e) a szervezeti integritdst sértd események elhdritasahoz sziikséges intézkedéseket,

P az alkalmazhato jogkovetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten beliili védelmeére, illetve elismerésére, valamint a vizsgdlat eredményérol

valé tdjékoztatdsdra vonatkozo szabdlyokat és
h) a szervezeti integritdst sériG események bekovetkezésének megelézésére kialakitott eljardsi

szabdlyokat.

6. Eszkozik és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja hatarozza meg, hogy a szdmviteli
politika keretében el kell késziteni: az eszkozok és a forrasok értékelési szabilyzatat.

Az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rend. 50. § (2) bekezdése alapjan
az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzataban rigziteni kell

a) a kovetelések értékelésének elveit, szempontjait,

b) koveteléstipusonként a kis Osszegli kovetelések év végi meghatarozasanak elveit,

dokumentalasanak szabalyait,
c) az egyszerlsitett értékelési eljaras ala vont kovetelések besorolasanak elveit,

dokumentalasanak szabalyait, és




d) a tulajdonosnak, tulajdonosi joggyakorl6 szervezetnek a vagyonkezelésbe adott eszkozok
vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési eljards elveit, modszerét, dokumentaldsénak
szabalyait, feleldseit.

7. Pénzkezelési szabalyzat

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja hatarozza meg, hogy a szamviteli
politika keretében el kell késziteni: a pénzkezelési szabalyzatot.

A torvény 14.§ (8) bekezdése alapjan a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan t6rténd) lebonyolitisanak rendjérél, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelsségi szabdlyair6l, a készpénzben és a
bankszamlén tartott pénzeszkoz6k kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érintd
pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol, a napi készpénz zard allomany maximalis
mértékérol, a készpénzdllomany ellenérzésekor koévetendd eljarasrdl, az ellendrzés
gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl
és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

8. Szamviteli politika
A szamvitelrél sz616 2000. évi C. tv. 14. § (4) és (5) bekezdései alapjan a szamviteli politika
keretében irasban rogziteni kell — tébbek kozott — azokat a gazdalkodora jellemzd szabalyokat,
eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolas,
az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentGsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek,
kivételes nagysaga vagy el6forduldsu bevételnek, koltségnek, raforditdsnak tovabba
meghatarozza azt, hogy a térvényben biztositott valasztdsi, mindsitési lehetdségek koziil
melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.
A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
a) az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszkdzok €s a forrasok értékelési szabalyzatat;
¢) az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot;
d) a pénzkezelési szabdlyzatot.

Az allamhaztartds szamvitelérol szélo 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet 50. § (1) és (7)
bekezdései alapjan

A koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat,
eléirasokat, modszereket a szamviteli politikdban kell régziteni. A szamviteli politika az Szt.
14. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatokbdl €s a (7) bekezdés szerint szabdlyozand6é mas
kérdéseket rogzité dokumentumbol all. A szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért a 31.
§ (1) bekezdése szerinti személyek feleldések. A szamviteli politika elkészitésére az Szt. 14. §
(3)—(5), (8) és (11) bekezdésében foglaltakat a (2)—(7) bekezdésben foglalt kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

A szamviteli politikaban rogziteni kell az altalanos kéltségek, valamint az altalanos kiadasok
¢s bevételek tevékenységekre torténd felosztasanak modjat, a felosztishoz alkalmazott
mutatokat, vetitési alapokat.




9, A Szamlarend

2000. évi C. tv. 161. §-a alapjan a kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodd az egységes
szamlakeret elGirasainak figyelembevételével olyan szidmlarendet kiteles késziteni, amely
szerinti konyvvezetés az e térvényben eloirt beszamold készitését maradéktalanul biztositja.

161/A. § alapjan a gazdalkodénak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes
belsé szabalyait ugy kell kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds
alatdmasztasan tdlmenden a kiegészitd melléklet adatainak kozvetlen alatdmasztasara is
alkalmas legyen. A kézpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon haszndlatanak nyilvanossaga
¢s ellendrizhetdsége érdekében a gazdalkodd nyilvantartasi (kényvvezetési) rendszerét koteles
oly médon tovabbrészletezni, hogy abbdl a vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott
adatok rendelkezésre alljanak.

4/2013. (I.11.) Korm. rend. 51. § (2) és (3) bekezdései alapjan az egységes szamlakeret alapjan
szamlarendet kell késziteni. A szdmlarend az Szt. 161. §-a szerinti tartalommal késziil azzal
az eltéréssel, hogy annak (2) bekezdés b) pontjaban foglaltakat csak akkor lehet szabalyozni,
ha azokrdl e rendelet nem rendelkezik. A részletezé nyilvantartisok vezetésének mddjat,
azoknak a kapcsolédd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését, annak
dokumentalasat, valamint a részletezé nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolodoan vezetett nyilvantartdsi szamldk adataibol a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt
Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Gsszesitdé bizonylat tartalmi és
formai kévetelményeit a szamlarendben kell szabélyozni.

10. A Bazakerettyei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa

Az ASZ megkeresés hianyolta a — jelenleg két f6s allomany — szervezeti abrajat az 6voda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatabdl, igy a jelenlegi szabalyzat ezzel kiegészitésre keriilne.

Bézakerettye 2021. oktober 28.
Csatlos Csilla

elnok




Hatarozati javaslat: 1. melléklet

Bizakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulis Tarsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Ajandékok, egyéb elonyok elfogaddsdnak szabdlyzatdt az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea évodavezetd

Hatarozati javaslat: 2, melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljardsrendje szabdlyzatdat az elbterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea dvodavezetd

Hatarozati javaslat: 3. melléklet

Bizakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tirsulds Tarsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Leltdrkeészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdt az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea ovodavezetd

Hatarozati javaslat: 4, melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzatdt az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelds: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

Hatarozati javaslat: 5. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsulisi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda a
szervezeti integritdst sérté’ eseményekre vonatkozo bejelentések fogaddsdrol és kivizsgdldsdrol sz6lo
szabdlyzatdt az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felel6s: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd

Hatarozati javaslat: 6. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bizakerettyei Ovoda
Eszkozok és Forrdasok Ertékelési Szabdlyzatdt az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.




Hatarido: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea évodavezetd

Hatarozati javaslat: 7. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bidzakerettyei Ovoda
Pénzkezelési Szabdlyzatdt az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elnik, Cseresnyésné Cser Andrea évodavezets

Hatarozati javaslat: 8. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Szdamviteli Politikdjdt az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatadridé: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea évodavezetd

Hatarozati javaslat: 9. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Szdmlarendjét az eloterjesziés szerinti tartalommal elfogadija.

Hataridé: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elnok, Cseresnyésné Cser Andrea dvodavezetl

Hatarozati javaslat: 9. melléklet

Bdzakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tdrsulis Tirsuldsi Tandcsa a Bdzakerettyei Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit az eloterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatdridé: azonnal
Felelos: Csatlos Csilla elndk, Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd
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SZABALYZATA
Jelen szabdalyzat 2021. ................... napjatol érvényes.
Jévahagyta:
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa  .................. hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Csatlés Csilla
Tarsuldsa elnék
Bazakerettyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Dr. Resch Karolina
Jegyzd
Bézakerettyei Ovoda Cseresnyésné Cser Andrea

ovodavezetd
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I. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Bazakerettyei Ovoda (székhely: 8887 Bézakerettye F6 ut 11.,
adoszam: 15818968-1-20, vezetbje: Cseresnyésné Cser Andrea) szabalyos gazdalkodas
kovetelményeinek betartasa érdekében az ajandékok elfogadasanak koriilményei, és a
kovetendd eljarasi rend kialakitdsdval hozzdjaruljon a szervezet korrupcioval szembeni
ellendll6 képességének javitasahoz.

I1. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya a Bézakerettyei Ovoda teljes foglalkoztatott alloméanyéra
kiterjed.

A szabélyzat targyi hatalya a Bazakerettyei Ovoda alkalmazottainak hivatali miksdésiik soran
harmadik szervtdl, vagy személyt6l kapott ajandékokra terjed ki.

III. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

- ajandék: a figyelmességi ajandék, a szdérdéajandék, a tiltott ajandék és a szokasos
vendéglatas.

- figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii elény, melyet hivatalos
alkalmakor az 6nkormanyzati szerepvallalashoz kapcsoloddan, nyilvanosan ajanlanak fel,

- protokollajandék: a szordajandék, a figyelmességi ajandé€k, és a szokasos vendéglatas,

- széréajindék: minden olyan dolog, amely a rendezvényes valé részvételhez kapcsoloddan,
nem személyhez koétédden keriilnek atadésra, és a becsilt értéke nem haladja meg a
koztisztvisel6i alapilletmény 10 %-at,

- szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd
szamara biztositott, dltalanos elfogadott cllatas,

- tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elény — fiiggetleniil
annak értékétol és jellegétol - amelyet a hivatali tevékenységért, illetve azzal 6sszefliggésben
az igyfél vagy rea tekintettel mas személy az alkalmazott részére vagy red tekintettel
hozzatartozoja részére ad vagy felajanl.

IV. Az ajandék elfogadasanak a tilalma és az ajandékozas szabalyai

IV.1. Tiltott ajandék

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasdra vonatkozd kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajandék felajanlasat haladéktalanul a munkaltatonak be kell jelenteni.
Amennyiben az ajandékot az atadasakor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités ttjan
érkezett, vagy az ajandékot az 6nkormanyzat épiiletében hagytak, ugy hivatalos feljegyzéssel
az ajandékot is tovabbitani kell a munkaltaté felé, tovabbi intézkedések megtétele miatt.

Ha az ajandékoz6 cime ismert, a munkaltatd a tiltott ajandékot irasban visszautasitja az ajandék
elvitelére vonatkozoé felhivas mellett. Amennyiben az ajandékozo kézbesitési cime nem ismert,
az ajandékot meg kell semmisiteni, kivéve, ha arra értékénél és jellegénél fogva mas szabaly
vonatkozik.
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Az irasbeli visszautasitasnak tartalmaznia kell a kovetkezd tajékoztatast: az ajandékozas tilos,
az ajandékozd a felhivds kézhezvételét kioveté 8 naptari napon beliil sajat koltségén
gondoskodhat az ajandé¢k elvitelérol.

Meg kell semmisiteni az ajandékot, ha a felajanlott ajandék 4allaganak fenntartasa
koltségraforditas nélkiil nem biztosithato, az ajandék gyorsan romlo.
A gyorsan romlé ajandék megsemmisitésérd]l helyben is lehet gondolkodni. Az ajandék

rrrrrr
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jegyzOkdnyvet meg kell kiildeni részére.

IV. 2. Protokoll ajandék
A protokollajandék tipusai:
- szérdajandék

- szokasos vendéglatas

- figyelmességi ajandéek.

A szordajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato.

Az alkalmazottnak adott figyelmességi ajandék (konyv, bor, stb.) a tarsadalomban altalanosan
kialakult szok4asoknak megfeleléen elfogadhatd, amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja
meg a koztisztviseldi illetményalap 10%-at. Amennyiben a figyelmességi ajandék Osszege a
koztisztviseldi illetményalap 10 %-at meghaladja, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak
kell tekinteni.

A munkaltatd doént a figyelmességi ajandék munkahelyen t6rténd megorzésérél,

rrrrrr

V. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2021. .................. napjan 1ép hatéalyba.
Jelen szabalyzat hatalyba l1épésével egyidejlleg hatdlydt vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

Bazakerettye, 2021. ........c.o.e..e.

Cseresnyésné Cser Andrea
ovodavezetd
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Megismerési nyilatkozat
Aldirasommal igazolom, hogy a Bazakerettyei Ovoda Ajindékok, egyéb elénydk

elfogadasanak szabalyzatit megismertem és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Alairas
szerv
Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021.
Andrea , .
Zakd Lasilons Bazakerettyei
ko Laszione Ovoda dajka 2021.

Kiss Méria kisegit6 nyugdijas | 55
dajka

Dr. Resch Karolina

Jjegyz6 2021.
Kiss Orsolya I]zgzzlzem“yel pénziigyi igyintézd | 2021.
Pataki Nelli Onkorményzati | . .
Hivatal pénziigyi ligyintéz6 | 2021,
Németh Attila

pénzigyi iigyintézd | 2021.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat célja, hatalya:

Szabalyzatunk célja, hogy a Bazakerettyei Ovoda (székhely: 8887 Bazakerettye F6 ut 11.,
adészam: 15818968-1-20, vezetdje: Cseresnyésné Cser Andrea), mint koltségvetési szerv, az
alapit6 dnkormanyzatok képvisel§-testiileteinek szerve a feladatai ellatasa soran a panaszokrol
és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseivel 6sszehangban
meghatirozza a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének eljarasi szabdlyait.

1.2. A Szabélyzat hatalya:
A szabalyzat személyi hatéalya kiterjed a Bazakerettyei Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda) és az
Ovoda teljes foglalkoztatott llomanyara.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya a panaszokra és a kézérdeki bejelentésre terjed ki.

A panasz szervek miikodésével, tevékenységével, szolgaltatasaival, esetleges mulasztasaval
kapcsolatos olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, -k6zigazgatasi eljaras hatalya ala.

A kodzérdekii bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa, illetSleg
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

I1. A panasz/kézérdekii bejelentés megtételének maédja

A panasz vagy kozérdek(l bejelentés szoban vagy irdsban teheto.

Személyesen szoban a Bazakerettyei Ovoda 8887 Bézakerettye, F6 Gt 11. szam alatt az 6voda
nyitvatartasi idejében az alabbiak szerint: Hétf6 - Péntek: 7.00 — 16.30.
A szdban tett bejelentésekrol és panaszokrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet vesz fel.

frasban az Ovoda fenti cimére, vagy e-mail cimre hivatal(@bazakerettye.hu. cimre t6rténd
megkiildésével. Az irasbeli panasz vagy bejelentés megérkezését, illetve a szobeli
jegyzékonyvezését az iktatas koveti..

II1. A panasz/kézérdekii bejelentés elbiralasa

Ha a panaszt, illetdleg a kozérdek(i bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg,
azt nyolc napon beliil oda 4t kell tenni. Az attételrdl a bejelentét egyidejiileg értesiteni kell. Ez
esetben a panaszost nyilatkoztatni kell arr6l, hogy hozzajarul-e az adatai tovabbitasahoz.

A panaszt €s a kozérdekii bejelentést a beérkezéstdl szamitott harminc napon belil kell
elbirdlni. Ha az elbirdlast megalapozo vizsgalat eldrelathatolag harminc napnal hosszabb ideig
tart, err6l a panaszost (bejelent6t) a panasz (bejelentés) beérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil - az elintézés varhat6 id6pontjanak egyidejl kozlésével - tajékoztatni kell.

A panaszost, illetdleg a kdzérdekii bejelentét az eljard tigyintézd meghallgathatja, sziikség
esetén helyszini szemlét tart, ha azt a panasz, illet6leg bejelentés tartalma sziikségessé teszi.
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Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés elintézésekor — a mindsitett
adat, illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiil6é adat kivételével
— a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésér6l — az indokok megjelolésével — a
panaszost vagy a kozérdeki bejelent6t haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités mellozhet, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérol a
panaszost vagy kdzérdeki bejelentdt szoban tijékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.
A vizsgalat befejezésekor a megtett intézkedésrl vagy annak mell6zésérdl - az indokok
megjeldlésével - koteles a panaszost, illetbleg bejelent6t irasban vagy elektronikus uton
haladéktalanul értesiteni. Az irdasbeli értesités mell6zhetd, ha az elintézésrol a jelen 1évo
panaszost, illetéleg bejelentdt szoban tajékoztattak, és a tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos, illetéleg bejelent6 altal tett ismételt,
tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zhet6. A panasz vizsgélata mell6zhet$ akkor is,
ha a panasztevo a sérelmezett tevékenységrol (mulasztasrol) valo tudomasszerzéstdl szamitott
hat hénap utan terjesztette el6 a panaszat.

A tudomasszerzéstdl szamitott egy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el
kell utasitani. A panasz, illetbleg a kézérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell a jogszeri, illetleg a kdzérdeknek megfeleld allapot helyreéllitasardl vagy
az egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl; a feltart hibak okainak megsziintetésérol;
az okozott sérelem orvoslasarél, tovabba indokolt esetben a felelésségre vonas
kezdeményezésérol.

A panaszost, illetéleg. a bejelentét nem érheti hatrany a panasz, illetdleg a koézérdekii
bejelentés megtétele miatt.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelent6 rosszhiszemiien jart el, és ezzel blincselekményt vagy
szabalysértést kovetetett el; masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards
kezdeményezésére, illetdleg lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatoak.

IV. Adatvédelmi rendelkezések

A panaszos, illetbleg a kdzérdekli bejelentést tevd személyes adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at,
amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelenté adatai egyértelmi hozzéjarulasa nélkiil nem
hozhatdk nyilvanossagra. Az eljaras soran egyébként a személyes adatok védelme targyaban az
informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
rendelkezései az iranyaddak.

V. Zaroé rendelkezések
Jelen Szabalyzat 2021. ............... napjan 1ép hatélyba.
Bézakerettye, 2021. ............

Cseresnyésné Cser Andrea
Ovodavezeted
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Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Bazakerettyei Ovoda Kozérdeki bejelentések, panaszok
kezelésének eljarasrendje szabalyzatit megismertem ¢s magamra nézve kotelezének
ismerem el. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok
betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Alairas
szerv

Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021.

Andrea . .

7ak6 Lasalons Bazakerettyei

ako Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Maria Kisegitd nyugdijas | 55,
dajka

Dr. Resch Karolina jegyzd 2021,

Kiss Orsolya Ezzzzl;erettyel pénziigyi ligyintézé | 2021.

Pataki Nelli Onkormanyzati | , . .
Hivatal pénziigyi iigyintézd | 2021.

Németh Attila pénziigyi tigyintéz6 | 2021.




BAZAKERETTYEIOVODA
LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI

SZABALYZATA
TERVEZET
BAZAKERETTYEI OVODA
Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat
Jelen szabdlyzat 2021. .............. napjatdl érvényes.
Jovéhagyta:
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa ~  .............oc...e. hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Csatlos Csilla
Tarsulasa elndk
Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Dr. Resch Karolina
jegyz6
Bazakerettyei Ovoda Cseresnyésné Cser Andrea

ovodavezetd




Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
I. A szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatait a Bazakerettyei Ovoda (székhely: 8887 Bézakerettye F6 ut 11., addszam:
15818968-1-20, vezetbje: Cseresnyésné Cser Andrea) vonatkozasdban a Bdazakerettyei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal l4tja el.

Ebbdl eredben ezen leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat hatilya Bazakerettyei Ovoda
vonatkozéasaban kiterjed a Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatalra, tovabba kiterjed
azon Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (KLIK) altal fenntartott és az Onkormanyzat
altal mikodtetett iskoldkra, ahol 6nkormanyzati eszk$z6k is hasznalatban vannak.

II. Leltarozassal, leltarkészitéssel kapcsolatos szabalyok
II.1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozésara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhéztartdsi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

I1.2. A leltarra vonatkozoé szabalyok
I1.2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 69. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és az Szt. eldirasai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellendérizhetd mdédon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala
tartozé allamhdaztartasi szervezet mérleg forduldonapjan meglévé eszkézeit és forrasait
mennyiségben €s értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjara
vonatkozoéan el kell végezni.

Az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rend.(tovabbiakban: Ahsz.) 22.
§ (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztdsdhoz olyan leltart kell osszeallitani és megérizni, amely tételesen,
ellendrizhetdé modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkbzoket és forrasokat.

A mérleget alitimasztoé részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.
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Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elirds alapjan a leltédrozas végrehajtasat az Szt. 69. §
(1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, 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 vagyonkezeldi, koncessziés szerzodés
eltérd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mikddteto,
vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elirs alapjan a Bazakerettyei Ovoda

- eszkozeir6l a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltirba beker(il6 adatok valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zédni, és ezt a feladatat meghatarozott
idészakonként 3 évente, mennyiségi felvétellel végzi el,

- illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoéan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal €s
egyéb, a pénzeszkdzok k6zé nem tartozéd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok valodisagat egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 69. § (3)
bekezdéstol eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy
az azt koOvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasidnak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét.

A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az tizleti év mérleg-
fordulénapjara vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha az allamhaztartas
szervezete arukészleteirfl sem mennyiségi, sem €rtékbeni nyilvantartast nem vezet.

I1.2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhdaztartasi
szervezet eszkizeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozdan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat tamasztja ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.
I1.2.4. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
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A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozais) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhéztartdsi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1évo eszkdzok
valésagban meglévé allomanya a leltdr fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel megallapitasra kerdil.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérol (leltarozasarol) az 1. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valdsdgban meglévo
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elétt meg kell gy6zodni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltamak a mérleg adatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»szabdlyszerlien vezetett kettGs konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil szitkséges, hogy a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezo
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak
egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozo6 eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

I1.2.5 A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
eszkozok, készletek leltarozasanak modja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

11.2.6. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszt6 leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatél fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.
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11.2.7. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitend6 leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan tortén6
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi kényvelést végzo(k)
feladata.

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

I1.2.8. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszk6zdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézOknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a Bazakerettyei Ovoda Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

I1.3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
I1.3.1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozds megkezdése elott az
ovodavezets elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas” -t, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasit,
— a leltar vezetdjének személyét,
— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellenér személyét,
— a leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idopontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozaséaban,
— akiilonb6z6 eszkdzok leltarozasi modjat,

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.




I1.3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi korzet lehet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjel6lt és azonosithatd
teriilet. Minden leltirozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlini, akik kételes gondoskodni
a korzetébe tartozd eszkszok vagyonvédelmérdl. A leltarozasi egységeket (korzeteket) a
leltarozasi utasités tartalmazza.

(A 2. melléklet tartalmazza ezcket a korzeteket)

IL. 3.3. A leltarozandé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténo elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbdl eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értékiive és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ala
tartozé allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tdrolasra atvett eszkozoket.

c.) A szabalyzat hatdlya ala tartozd allamhaztartisi szervezet altal bérmunkéra,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas, a javitisra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tirolasat. A bontatlan
ladédkban, zsakokban, hordokban, tvegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségér6l
konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara €s
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informacidk jol olvashatok
legyenek.

IL. 3.4. A leltarozék, leltarellendrok Kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése el6tt elkészitend6 leltarozasi utasitasban a
Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6je jeloli ki.

A leltarozasi utasitaisban meghatdrozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
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A leltarozdk megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltdrozas megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértckezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kdzvetleniil vagy kézvetve kozremiikodik.

A leltdrozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

I1.3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkézok biztositasa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendé és megfeleld allapoti mérdeszkéz (mérdmdiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrol 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 jelzéeszkozt (kiilonbdzo
szinli festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

I1.3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— és kiilonbdzd sajat készitésli, eldallitdsi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.
— Az ASP Gazdalkodasi szakrendszeréhez tartozo KATI modulja altal készitett
leltarozasi és selejtezési dokumentacidhoz tartozé bizonylatok

A leltarbizonylatokrol a leltdrozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. és
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

IL 3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szdmadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen czért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozds folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) koteles elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a
szigort szamadasu nyilvantartas vezetésérdl.




A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
»rontott” vagy ,.lires” megjeldléssel kell ellatni.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattdrozni
kell és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni (Sztv. 169 § (1)).

II. 3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
— leltarozasi utasitas (1. melléklet)
— készpénzallomany leltarozasa (2. melléklet)
— megbizolevél (3. melléklet)
— leltarnyitd jegyz6konyv (4. melléklet)
— leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok)
— leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
— afelelds elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
— leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (6. melléklet)

I1. 3.6.3. A nyomtatvanyok Kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell htizni,
— olvashato szoveg és betiliras, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast végz6
koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szereplé adatok felelosének és az
ellenéroknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kit6lteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani.

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athtizassal és f01¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozéshoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felelés elszamolonak ala kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!
III. Leltarozas modja

IIIL. 1. A leltarozas modja
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A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkozok megszamlaldsa, mérése két kiilonbozé mddszerrel
térténhet:
- anyilvantartasoktol fiiggetlentil,
- anyilvantartisok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt,
mért adatok kdzvetlen 6sszehasonlitasaval.

IIL. 1. 1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyitt (cikkszam, leltari szam, méret, minGség, mennyiségi egység stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatalya ald tartozéd éllamhaztartdsi szervezet megfelelé mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvéantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megdllapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden
torténik.

IIL. 1.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhet6 eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartdsi adatokat.

IV. Az egyes eszkozok leltarfelvétele
IV.1. Az egyes eszkozik leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalék
IV.1.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszk6z6k — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken.

Az immateridlis javak leltirozasa az analitikus nyilvantartdsokban 1évé adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumentiaciokkal valé alatimasztottsag ellenérzését
jelenti,

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentacié is, tovabba jelezni
sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.




A leltarozas kisérték vagyoni értékii jogokra és szellemi termékekre is kiterjed (200.000.-
ft egyedi értéket meg nem halado)

IV.1.2, Targyi eszk6zok leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességlikrél meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f6kdnyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartas, valamint a vagyonkataszteri nyilvantartasok adataival. Mennyiségi felvétellel
harom évenként kell leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni arra,
hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszkdzokhoz kapesoloddan a tartozékok is leltarozasra
keriiljenek: szamitégép monitorok, klaviatirdk, egerek. Ugyelni kell arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkéz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével
érhetiink el. A jarmiiveket mennyiségi felvétellel harom évente kell leltarozni és a leltarozas
soran egyeztetni kell a motor és az alvazszamokat.

A beruhazasok, felijitasok esetében a leltarozast évente a nyilvantartdsokkal torténd
egyeztetéssel kell elvégezni. A beruhazasok leltarozasa, illetve a leltarozas soran torténd
egyeztetés alkalmaval meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok
¢és mds jellegli targyak hianytalanul meg vannak-e. Idegen kivitelezé esetén a leltarozasnal,
amit a szallité végez, a koltségvetési szerv megbizottja legyen jelen és leltarozasrol felvett
jegyzékonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat kell az
analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

A beruhazasra adott elélegeket a mérleg készités forduld napjara vonatkozodan
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a partnerek k6zdlni kell
a nalunk nyilvantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala
nyilvantartott 6sszeget.

IV.1.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is évente
mennyiségi felvétellel a tobbi befektetett pénziigyi eszkozt évente a nyilvantartassal valo
egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gy6z6dni a kolcsonszerzédés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, kériilményeiben nem tortént-e
véltozas (pld. megsziint, meghalt).




BAZAKERE’JTTS’{EI ()VopA '
LELTARKESZiTESI ES LELTAROZASI
SZABALYZATA

IV.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

Az atadott eszkézioket decemberi 31-1 fordulénappal az Ahsz. 22 § alapjan évente kell
leltarozni. A kezelést, mitkodtetést végzd szervek kiildik meg a hitelesitett leltarozésrol sz616
értesitéssel a leltariveket.

Az iizemeltetésre atadott eszkoziket a szerz6désben (megallapodasban) leirtak szerint kell
leltarozni. Ennek hianyaban egy éves id6tartamonként kell a leltarozast elvégezni az
lizemeltetonek.

V. A készletek és értékpapirok leltarfelvétele
V.1. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell évente Osszedllitani, amely tételesen,
ellen6rizheté modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg
fordulonapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni.

V.2. Etékpapirok

Ertékpapirral csak az 6nkormanyzat rendelkezhet. Az értékpapirok leltarozasat a mérleg
készitésekor legalabb évente el kell végezni.

VI. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilén kell a
leltarban kimutatni. A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-én el kell
végezni. A hazipénztar év végi pénzallomanyar6l - cimletenkénti — felsorolasban
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellendrzott kényv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

VII. Kovetelések
A koveteléseket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepl6 értékadatok alapjan kell

felvenni Ggy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valddisagat folyoszamla
egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.




A devizara sz0l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

VIIIL. Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok
Minden év december 31-i fordulé napra vonatkozoan el kell végezni a leltarozast.
IX. Aktiv idébeli elhatarolasok

A leltar elkészitése elott meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a f6konyvi kivonatban. Ezt kévetden a leltarozast
minden év december 31-i forduldnapra vonatkozdan a mérleg készités idopontjaig el kell
végezni.

X. A sajat toke

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a fokényvi kivonatban. Ezt kvetden a leltarozast
minden év december 31-1 fordulonapra vonatkozoan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XI. A kotelezettségek

A Kkotelezettségeket a fokonyvi szamlak ¢és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A hitelek, kolesonok leltarozédsa

Az allomany egyeztetésével torténik a hitelt kolesont folydsité hitelintézeteknek december
31-1 allapotra vonatkozo bankkivonata, mas gazdilkoddé szervezet altal adott kolcson
esetében a folyositd egyenlegk6zl6 levele alapjan.

Szallitok leltarozasa

A szillitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (partnerfolydszamlakivonat) tételesen
partnerenként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

XII. Az egyéb sajatos elszamolasok leltarfelvétele

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirdsok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a fokonyvi kivonatban. Ezt kévetben a leltarozast
minden €v december 31-1 forduldonapra vonatkozdan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XIII. Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e¢ a fokonyvi kivonatban. Ezt kévetben a leltarozast
minden év december 31-i fordulénapra vonatkozdéan a mérleg készités idopontjaig el kell
végezni.

XIV. Passziv idébeli elhatarolas
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A leltar elkészitése elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eléirdsok
alapjan az elszdmoldsok szerepelnek-e a fokonyvi kivonatban. Ezt kvetden a leltdrozast
minden év december 31-i fordulonapra vonatkozoan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XV. A mérlegben értékkel nem szereplo eszkozok leltarozasa

A hasznalt, de a mérleg értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkdzoket,
készleteket harom évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

XVLI. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a leltdrozott eszk6zokrol vezet, vagy nem vezet folyamatosan,
minden véltozast tartalmazo analitikus (mennyiségi, mennyiségi €s értékbeni) nyilvantartast.

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk6zokrdl, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkOzallomanyt kell
dsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlo
mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségiik miatt az  egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon helyen felvett leltdrakban, azonos
felelds ala tartozo eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltdrhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zok
és forrdsok értékelésére vonatkozo - eldirdsainak, valamint a szabalyzat hatélya ala tartozo
dllamhaztartasi szervezet eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban leirtak
figyelembevételével torténhet.

XVILI. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi

(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetleg leltarhiany keletkezik.




A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kdnyv szerinti értéken az eszk6zok

értékét csokkenti.
A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjadban meglévd piaci értéken

kell kimutatni az eszk6z6k kozott, illetbleg felvenni a mérlegbe.

XVIIL A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasinak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést
igényld feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:

— aleltarozasi utasitdsban szerepld ilitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,

— szurdprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jeldlése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendmek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairdsaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

- a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a veégleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényessegét.

XIX. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa
Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkoz témegében annak tulajdonsigaibdl,

jellemzdibol eredéen bekovetkez6é csokkenést, amely szakszerli kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas stb.).

XX. A Kkartéritési felelésséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabilyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
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mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalad6 hiany.

A kartéritési felelosséggel jard leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat IV- XIV.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany dsszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévdk (leltarfelels, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevet,

— aleltarfelel6s (felelds elszamolo) terhére - eszkdz6nként - megallapitott leltarhiany
0sszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felelés személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozds vezetGje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartdbblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelGs, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységet,
mennyiségét, egységarat, érteket,

— a leltartébblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbé a tobblet okéra vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairdsat.




XXI. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
koltségvetési beszamoldt alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

XXII. Zaré rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
2021, coennininnnnnn. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy idSben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot médositani kell
— olyan jogszabalyi eloiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint
— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmertilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat moédositasaért a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
osztalya a felelds.

Bazakerettye, 2021. ...........

Cseresnyésné Cser Andrea
ovodavezetd
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1. melléklet
Bazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, Fo ut 11. o
JEGYZOKONYYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa
Készillt:  2021...  cooeeeereereenne I e Bdzakereityei  Ovoda
hazipénztaraban.

Jelen vannak: .....ocoeeiiieiiennnenn. pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

............................ leltarozoé

Jelen 1év8k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ccoeviniiinne Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hidny, tébblet) e Ft

A leltarozas soréan tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

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

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

leltarozé leltarozé
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2. melléklet
Bazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, Fo ut 11.

LELTAROZASI UTASITAS

a 2021.... cocerrrscnnees -i fordulénapi leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkez6 eszk6zokre terjed ki.
A leltarozast a megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fliggetleniil)
kell végrehajtani.

Nyilvantartas* Nyilvantartastol*

Eszk6z6k megnevezése alapjén figoetlenil

4.) A leltdrozas vezetdje: ...covvvvvvvnnvenveirnenivenieennnns
5.) A leltarozas ellendre: .......ccoooeeeeeeeeecvveeieenee

6.) A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremikddésével:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelel6s (felelos Leltarozast végzok
megnevezeése elszdmolo) neve neve
7.) A leltarozok felkészitését 2021........ccoovvennnnenne. -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 2021....ccvvvvveeeivenreennn,

9. A kiértékelés atadasanak idopontja a leltarozas vezetdje részére: 2021.......ccviveeeennen.
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10 Zaré jegyzokonyv elkészitésének hatarideje: 2021......ccoeeuvnencnee.
11. Eltérésck rendezése a konyvviteli nyilvantartdsokban: 2021.......................

12. Eltérések miatti felelosségre vonds hatarideje: 2021.........................

gazdasagi igazgato
gazdalkoddsi osztdalyvezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

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

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetdje

*(Az eszhozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisosszegii eszkozoket, az
anyagokat féleségenként (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jeldlni. A leltdrozds vdlasztott mddjat
értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)




3. melléklet

Bazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, F6 ut 11.

MEGBIiZOLEVEL
........................................................ (MEV) .cccvvevenrinvvivenvennenn. (DEOSZLAS)
részére
Megbizom, hogy a 2021... ...cccoovevrverennnne -1 fordulénappal lebonyolitando leltdrozasban a

.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltirozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat eléirdsai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozés vezetdje
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. 4. melléklet
Bazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, Fo ut 11.
JEGYZOKONYYV
Késziilt: ...ccoveennenen. hivatalos helyiségében 202... ........... 6N e, leltarozasi egység
(korzet) - 202... covvrecrirrenne -1 fordulénapi - leltdrozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

...................................... (NEV) ........cu.......... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelése

...................................... (NEV) ........c........... (beosztas) leltarozo

...................................... (NéV) .................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezdé idopontja a leltarutasitas szerint: 202.. ..oevvvevvcverecverveeennne ;
A leltarozas tényleges kezdd idOpontja: 202...... .ccceevevrveenennenne.
A leltarfelvétel modja:

Eszk$z6k megnevezése Nyllvar_l‘gartas Nyl'lvantartats tl
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozé




] 5. melléklet
Béazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, F6 ut 11.

NYILATKOZAT
........................................ (nev) ............. (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy a .....ccccecvvevevvrerrenenne. leltarkorzetben a 202....... .eevvevveirviireennene napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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) 6. melléklet
Bazakerettyei Ovoda
8887 Bazakerettye, F6 ut 11.
JEGYZOKONYV
Késziilt: ...oooeeeenee. hivatalos helyiségében 202... .......... 1S | R leltarozast
egységben (korzetben) a 202... .............. -i fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
...................................... (MEV) ....vcovenvnnn.... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (MEV) ........ccuuon...... (beosztas) leltarozo
...................................... (NEV) .....ccveuvnn..... (beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltdrozas 202.... ..coocvorevinnenne -an kezdédott és 202..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolés feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

— e (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott, mig

— (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem keriilt felhasznalésra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

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

leltarozd leltarfelel6s leltarozo




Megismerési nyilatkozat

Aldirdsommal igazolom, hogy a Bézakerettyei Ovoda Leltirozasi és leltirkészitési
szabalyzatit megismertem és magamra nézve koételezonek ismerem el. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok betartani.

Piroska

Név Képviselt szerv | Beosztas Datum Alairas
Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021.
Andrea . .
k6 Lisalond Bézakerettyei
ako Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Méria kisegits nyugdijas | ,5)
dajka
Dr. Resch Karolina jegyzd 2021
Kiss Orsolya }Bengug’yln 2021,
ligyintezo
Pataki Nelli pénziigyi
, . ., 2021.
Bazakerettyei ugymntezo
Németh Attila Koz6s pénziigyi
“ , N PO 2021.
Onkormanyzati | iigyintéz6
Hivatal adoiigyi és
Bagladi Agnes %.gaz.gat,as"l 2021
ugyintezo,
anyakdnyvvezetd
Téthné Borsi .
orme Borst hatosagi igyintézé | 2021.
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TERVEZET

BAZAKERETTYEI OVODA

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen szabalyzat 2021. .............. napjatol érvényes.
Jovahagyta:
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa ~ ..................... hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Csatlos Csilla
Tarsulasa elndk
Bazakerettyei Kozos Onkorményzati Hivatal Dr. Resch Karolina
jegyz
Bazakerettyei Ovoda Cseresnyésné Cser Andrea

ovodavezetd




Az integralt kockazatkezelési szabalyzat

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Bazakerettyei Ovoda (székhely: 8887 Bézakerettye F6 it
11., adoszam: 15818968-1-20, vezetdje: Cseresnyésné Cser Andrea 6vodavezetd, a
tovabbiakban szervezet) integralt kockazatkezelését az alabbiak szerint szabalyozza:

I. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak jogszabalyi meghatirozasa

Az allamhaztartasrol szoldé 2011, évi CXCV. torvény és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje Koteles integralt kockazatkezelési
rendszert mitkédtetni.

Az integralt kockazatkezelési rendszer mlikddtetése sordn a vezetd feladata:

— aszervezet egészét atfogo kockazatkezelési stratégia kialakitdsa,

— akockazattiiré képesség mértékeinek meghatarozasa;

— a Kkockazatkezelési folyamatok elbirasa, feltételeinek biztositdsa, és betartdsanak
megkovetelése;

— akockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa;

— akockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggd dontéshozatal;

— akockazatokra vald tényleges reagalas megvaldsitasa;

— akockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa.

A belsod kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb
szintre csOkkenthetéek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran felmérjiik és megallapitjuk a koltségvetési
szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat, valamint
meghatérozzuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének maédjat.

Az integralt kockézatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe vesszik az
agazati utmutatokat is.

A folyamatgazddknak egyiitt kell miikddniiik az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinalaséra kijelslt szervezeti felelssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti
feleldst jelol ki. Belso ellenér szervezeti felelésnek nem jelolhetd ki.

I.1. A szabalyzat célja

A bels6 kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyezteté kockazatok azonositasra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb
szintre csokkenthetoek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran felmérjiik és megéallapitjuk a koltségvetési
szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat, valamint
meghatarozzuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.
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Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikédtetése soran figyelembe vesszik az
agazati utmutatokat is.

A folyamatgazddknak egylitt kell miikodnitik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti felelssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
felelost jelo] ki. Belso ellendr szervezeti feleldsnek nem jelolhet6 ki.

I.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti dllomanyara terjed
ki.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasdra, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zokben és belsd
iranyitasi eszk§z6kben meghatarozott mitkddésével dsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupciés kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara é€s kezelésére terjed ki.

I1. A kockazat kezelési rendszer kialakitisa, miikodtetése és a felelés személyek

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsdnak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.
A folyamat magaban foglalja:
— a kockazatok azonositasat;
— akockazatok kiértékelését;
— aszervezet kockazatokra val6 hajlamossaganak (kockézatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;
— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;
— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok
¢s a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasara a szervezet vezetje kockazatkezelési,
integritasi tandcsadot bizhat meg. Az integritds tandcsadé a hivatali szervezet vezetdjének
nevében a szabdalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sért6 és a korrupcios
kockazatokra vonatkozé Dbejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tanacsado ellathatja a vizsgéalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

A kockazatkezelési tevékenység akkor lesz hatékony, ha
— akockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba;
— a kockézatkezelési intézkedési tervet kovetkezetesen végrehajtjdk, illetve
végrehajttatjak;
— akockéazatkezelési intézkedési terv végrehajtasat ellen6rzik, sziikség esetén a sziikséges
beavatkozasokat megteszik;




— a kockézatelemzés eredményeinek szitkség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv modositasat,

végrehajtjak;
— alezarult kockazatkezelési intézkedési terveket értékelik.

A feladatmegosztast a szervezeten beliil (ki miért felelés az integralt kockazatkezelési
rendszerben) jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A Kockazatkezelés felelosei

A szervezet vezetdjének a feleldssége, hogy

o kialakitsa a kockazatkezelési rendszert

e gondolkodjon a kockazatkezelési rendszer mikd&dtetésérol

e torekedjen a kockazatkezelési rendszer fejlesztésére

o felel a kockazatkezelési feladat meginditasaért és a kockazatkezelési rendszer
fejlesztéséért és miikodtetéséért

e akockdzatkezelési folyamat meginditasa céljabdl kijeldli a kiilonbdzob teriiletek
kockazatkezelési feleloseit, akik segitik a vezetd feladatait, illetve részt vesznek a
kockazatok azonositasaban, értékelésesben a kockazatok kezelésében,
nyilvantartasaban.

e dontson a kockazatok értékelése soran alkalmazott modszerekrdl

e meghatirozza az elfogadhatd kockazati szintet, kockazati tiiréshatart

o cllassa a tliréshatarok feletti kockazatokkal kapcsolatos feladatokat.

e intézkedéseket tegyen a kockazatokhoz kapcsolodd valaszlépésekre, azaz a kockazat
megsziintetésére, csokkentésére, megosztasara és elfogadaséra

e gondoskodik a kockézatkezelési nyilvantartas vezetésérol

e gondolkodik a kockazatkezelésre adott valaszlépések nyomon kdvetesérol

e rendszeren feliilvizsgalja a kockéazatkezelést.

II1. A kockazatkezelés modszertana és 1épései

IIL. 1. Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztisa, amely a
jovOben valamely valésziniiséggel bekdvetkezik és ezaltal valamilyen hatassal lesz az adott
szervezet céljainak clérésére.

A kockazatkezelés soran a kockazatok az alabbiakban értelmezhetbek:

— Eredendd kockizat,
A folyamatokban rejlé Osszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer 1étezésétdl
fiiggetlentiil létezik,

— Kontrollkockazat,
Annak a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitas vagy nem
megfelelé miikddtetés miatt nem képesek a hibak megelozésére vagy feltarasara.

— Maradvany kockazat




) BAZAKE,JRETTYEI (’)YODA )
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A vezetés altal a kockdzatokra adott valasz utan fennmarado kockazat, aminek mar a
taréshatar alatt kell lennie.

Hianyossag: A jelenre vonatkozik. A szabalyozas hianya a jovében kockazatokat okozhat. A
probléma tényt, koriilményt jeldl, a hidnyossag allapotot ir le. Minden esetben létezo,
tényszerien igazolhatdé dolog. A hidnyossag megsziintetése altalaban intézkedést kivan. Az
intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat.

Bizonytalansag: A jovOre vonatkozik és az §sszes kimenetet magdban foglalja. Informacié
hidnyt is jelent. A bizonytalansag azt jelenti, hogy a jovében valahol, valamikor kiilénb6z6
események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok és rosszak. A jelenben fenndlld
bizonytalansag — a kdvetkezmények tekintetében — a j6vore vonatkozik.

Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden teveékenységére kiterjed, egységes mddszertan é€s eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korii azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

Kockazati tényezék: fontos szereplik van a kockazatok értékelésében is, hiszen az azonositott
kockazatok kockdazati tényezbéinek Osszessége jellemzi a szervezet kockazatossagat, igy
értékelési kritériumként is alkalmazhatéak. A kockazati tényezok kozott tehat fennallnak
kiilénboz6 Gsszefliggések, hierarchidk, illetve kiilonbséget kell tenni kulcs kockézati tényezok és
kevésbé jelentds kockazati tényezok kozott is. Kules kockazati tényezoknek azokat a tényezdket
kell tekinteni, amelyek jelentés hatassal vannak a szervezeti célok megvalositasara, amelyek nem
csak kis mértékben hatraltatjak, hanem legrosszabb esetben meg is akadalyozhatjadk azok
elérését.

Kockidzatok feltarasiaért és kezeléséért felelos vezetd

Meghatarozott szakteriileten felel a kockazatok azonositasaért és kezeléséért. Felelosségét,
feladatait részben - a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen - megoszthatja az altala
kijelolt adatszolgaltatdo munkatarssal.

Kockazatelemzés
A kockazat forrasanak azonositdsara és a kockazatbecslésre szolgald folyamat.

Kockazat hatasa
A kockazat bekovetkezésekor annak becslésen alapuld, szamszer(sitett, varhaté mértéke.

Kockizat valésziniisége
A kockézat bekovetkezésének esélye, becslésen alapuld, szamszerisitett, varhato mértéke.

Kockazatértékelés
Az a folyamat, mely sordn a kockazat-felmérési eredmények alapjan az egyes tényezok

értékelésre kertilnek,

Kockazati tiiréshatar




Az a kockazati érték, amelynek elérése esetén egyedi kockazatcsokkentd intézkedéseket kell
alkalmazni a felmeriilé kockazatok kezelésére.

Kockazatkezelési intézkedési terv
A kockazatok csokkentéséhez szilkséges feladatok, felelésok és hatarid6k meghatarozasara

szolgalo intézkedés.

Eredményesség

Annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok — az elfogadott modositasokat, valtozo
koriilményeket figyelembe véve — megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges negativ hatas kedvezobb
legyen a tervezettnél.

Gazdasagossag

Annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasdhoz kapcsolddo kiadas vagy raforditas
az elérhetd legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté
mindség mellett.

Hatékonysag

Annak kévetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatisok, az ellatott feladat eredményének értéke,
vagy az azokbol szdrmazo6 bevétel a lehet6 legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
er0forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat.

Miikodési kockazat
Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibas miikodésébél, vagy kiilsé
eseményekbodl (beleértve a szabalyozé kornyezet valtozasat is) fakado veszteségek kockazata.

Maradvany kockazat
A kockazat kezelése utan fennmaradé kockazat.

II1.2. Kockazatok azonositasa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockézatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoloddan, a szervezet egészére nézve
¢és az egyes folyamatokhoz kapcsolododan is azonositani kell. A kockazatok azonositasakor az
eredendd kockazatokat kell feltarni.

Ez azt jelenti, hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak
a kockazati érték meghatdrozasat kovetGen, integralt kockazatkezelési intézkedési terv
elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockézatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell elvégezni,
ez lényegében meghatarozza a munkacsoportok struktirgjat is. A kockdzatok azonositasakor
azonban az adott folyamat kockazatainak azonositisan tul, a szervezet egészét veszélyeztetd
kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevok kompetencia szerinti 6sszetétele, ezért térekedni
kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet képviseldje részt vegyen, de ezen kiviil
célszerli néhany olyan munkatars, vezetd részvételét is lehetdvé tenni, akik csak kdzvetve
érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithatd, hogy a meghatarozasok kdzérthetbek, a
kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.
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A résztvevikkel szembeni kdvetelmény, hogy:

sajat szakteriiletiikket nagyon alaposan ismerjék;
lehetSleg mas teriiletre is legyen ralatasuk;
torekedjenek a konszenzusra;

kreativitas jellemezze dket.

A kockazati tényez6k feltarasa soran gondoskodni kell arrél, hogy:

alapos és koriiltekint legyen az el6készités, mivel az a siker zéloga;

a tényezok feltarasa tobb lépésben (megvitatas, sziirés, azonositas) torténjen;

a feltaras végén csak azok a tényezOk maradjanak meg, amelyekre nézve a résztvevok
egyetértése teljes;

a megbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockézati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockazatok azonositasat:

stratégiai kockazatok;

miikddési kockazatok;

human eréforras kockazatok;

pénziigyi kockazatok;

megfeleldségi kockazatok;

integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupcids cselekmények kockazata21;
biztonsagi kockazatok;

informatikai kockazatok;

kiils6 kockazatok.

A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelelé megfogalmazasa. A
kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

az esemény kivalto okat;
az esemeény hatasat;
és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

A kockazatok azonositasanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt Kockazati
Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel kell vezetni.

A kockazatkezelésért felelds személy feladata a kiilonbozé forumokon azonositott kockazatok
rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése.

Azonos vagy nagyon hasonlé tartalmi kockazatok esetén, megfontolandé azok dsszevonasa,
de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat nem szorosan kapcsolédik
az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.

Ennek azért van jelentdsége, mivel a kiilonbdz6 folyamatokban eléfordulhatnak hasonld
kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve kiilonbdzhetnek a
csokkentésiikre alkalmazhat6 intézkedések és annak a feleldsei.




1I1.3. A kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy minden egyes kockazati
tényez6 esetében keriiljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tiiréshatar, amely iranyt mutat
arra vonatkozoan, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag alacsony
hatésa, illetve kikiiszob6lésének — az elérhetd eredményhez képest — magas koltsége miatt
tudomasul veszi azt.

A vezetés kockazati tlir6képessége kockazatvallalasi hajlanddsaganak mértékétdl fiigg, de a
koltségvetési szervnél a kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érint6 kockdazatok tliréshatarainak egyiittes értéke nem haladhatja meg
a szervezet egészére meghatarozott tlréshatart. Ezért is fontos, hogy menetkézben
folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezdk, kiilonésen a nagyobb hatasu tényezok
alakuldsat, hogy idébeni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tiiréshatar tallépését.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsé vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriild
kockédzatokra. A kockazati tliréshatarhoz szorosan kapcsolédik a ,tolerancia szint”, ami azt a
szazalékos (esetleg abszolat szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékii plusz-
minusz irdny eltérését a vezetés még megengedhetonek tartja az eredetileg kitlizétt céltol.

A koltségvetési szerv vezetdje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockazatok feltarasa, azonositisa, felmérése és Osszegylijtése sordn szerzett informacidkat
felhasznalva allapithatja meg az egyes kockdzati tényezdk szervezeti és folyamatszintii
tliréshatérait, valamint a tiiréshatarokat meghalado sulyu kockazatok kezelésének médjat.

A kockézattird képesség meghatarozdsa meglehetésen szubjektiv, azonban a megfelel®
kockéazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. A kockézati tliréshatar
meghatarozasat az alabbi tényez6k befolyasoljak adott szervezeten beliil:

— szervezeti kultira;

jogszabalyok;

er6forrasok rendelkezésre 4llésa;

technikai lehet6ségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kiilonbdzé néz6pontokbol vizsgalhatd, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kockéazat negativ, illetve pozitiv hatasq.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tiiréshatdr, a kockazatnak val6 kitettség azon maximalis
mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, tolerdlhat6, a kockdzati szint csokkentésére iranyuld
kezelés nélkdil.

Pozitiv hatas, lehet0ség felmeriilése esetén a tiiréshatar azt a szintet jelképezi, amely a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban
és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltéro, ezért
az egyes vezetési szintek szamdra kiilonbozo tolerancia szintek meghatarozasa indokolt:

Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — Az egész szervezetre vonatkozd dsszes kockazat
meértékét figyelembe véve kertil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak valo kitettség
elfogadhato mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hatiroz meg a szervezet szamadra
(koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, Snkormanyzat stb. egészének miikddése soran
felmertilé kockazatokra vonatkozo6 kockazati tlréshatart jelenti).
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Delegalt kockazati tiiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatart
alapul véve kerill meghatarozasra ugy, hogy az egyes folyamatok vonatkozasdban vagy
szervezeti szinteken a kockazatok mértéke még clfogadhato legyen/maradjon. Mivel egy adott
kockézat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az
alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, onkorméanyzat stb.
egyes fOosztalyainak, részlegeinek feladat végrehajtdsa soran felmeriild kockéazatokra
vonatkozé kockazati tiiréshatart jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egészére megallapitott kockazati tiréshatarndl. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhetdk, €s ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockazati tiiréshatir — Szervezeti szinten az adott idszak alatt futé projektek
kockdzta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockézati tliréshatar figyelembe vételével kell meghatarozni. A projekt
id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (kéltségvetési szervek
esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati projekt
végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokhoz rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).

A fentiek alapjan lathatd, hogy a szervezeti szintli és a delegalt kockazati tiiréshatarokat a
szervezet egésze tekintetében — minden vezetési szinten, minden folyamatban és
részfolyamatban — 6ssze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti, hogy az egyes folyamatok
esetében eltérd lehet a tiiréshatar fiiggden attol, hogy milyen mértékben befolyasolja az adott
folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

Fontos, hogy a tliréshatdrok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak veliik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennyiségi és mindségi
mérés¢hez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozatalahoz.

II1.4. Kockazatértékelési Kritéerium Matrix

A kockézatok azonositasat koveten el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezOkre vald visszavezetését, a kockdzati tényezok kozotti Osszefliggések
feltarasat.

A kockéazatok €s a kockazati tényezdk igen valtozatosak.

A kiilonféle tipusok definidlasa és az e tipusokba torténd formalis besoroldsa alapvetben
elméleti jelentdség, és elsbsorban a mddszertanok, technikak fejlesztése soran hasznosithato.

Peéldak esemenyekre, amelyek kockazatot generdalnak (kockazati tényezdk):
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| Finansziro | Nem
Erdforrdasok | Adatok nem Szabalyozas disi megfeleld
hianya megbizhatoak hianya , képzettség és
problémdak
) tapasztalat -
Szallitas , . ,
. Virustamadas

hianva B

, Infor kai
Berendeze- nfo "m.c.ltzkal
sek hianya eszkozok

B meghibasoddasa ‘

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockazati tényezok alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatdrozza az egyes ¢értékelési kritériumok vonatkozisdban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgal az értékelésben résztvevok
szamara a kockazati értékek meghatarozasaban.

IILS. Kockdzatok értékelése
A kockazati értéket a Valésziniiség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése soran t6bb megkozelitést lehet alkalmazni:

— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszdmok
atlagaként; vagy

— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
Osszegeként; vagy

— a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezok kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockéazat valdszinlisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Valdszinlség €s a Hatds értékek meghatarozasat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A kockdzati tényezok koziil a legjellemzébbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat célszerii
kivdalasztani. Az egyes kockdzati tényezok jellegébdl fakadoan vagy a kockdzatok
bekovetkezésének Valosziniiségét vagy a Hatdsdt befolydsoljdk, esetleg mindkettét, de ilyenkor
elegendd az egyik dsszetevijeként megjeleniteni. Mind a Hatdst, mind a Valosziniiséget
felbonthatjuk 1obb értékelési kritériumra, errol a kockdzatkezelési
bizottsagnak/munkacsoportnak kell dontenie.

IL5 A Kockazati Térkép

A kockézatok értékelése utdn azokat rangsorolni annak érdekében, hogy az er6forrasokat a
kulcskockazatok kezelésére forditva a leghatékonyabban hasznaljuk fel. A kockazati térképen
(3. sz. melléklet) a kockazatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdszinlségi és
hatarértékek alapjan, mind a folyamatokat mind az egyes kockazatokat el lehet helyezni. A
kockazati térkép segitségével lathatova valnak a kockazati tiiréshatarok is, amelyek a 3. szamu
mellékletben kiilonb6z6 szinekkel vannak jelélve. A kockazati térkép X és Y tengelyei
skaldinak Osszhangban kell lenniiik a valészinliség értékeléséhez és a hatas értékeléséhez
alkalmazott kritériumok skalaival. A tliréshatar a narancssargaval €s pirossal jelolt teriileteket
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jelenti. Azokkal a folyamatokkal és kockazatokkal amelyek ide esnek, a szervezetnek
mindenképpen meg kell fogalmaznia valamilyen valaszlépést.

I11.6. Az Integralt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, amelyet a koltségvetési szerv vezetbje hagy jova. A szikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is.

Elképzelhetd olyan eset, hogy a kockdzati érték magas egy kockdzat esetében, mivel az
értékeléskor az eredendd kockdzatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda és a
kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport véleménye szerint a mar alkalmazott kontrollok
alkalmasak a kockdzatnak a kockdzati tiiréshatar alda csikkentésére, igy tovabbi intézkedés
bevezetésére mdr nincs sziikség. Elsd l1épésként tehdt végig kell venni az integrdlt kockdzati
leltart és elemezni, hogy hol van sziikseg valamilyen kockazatkezelési valaszlépésre.

IV. Nyomon kovetés

A kockazatelemzést gy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt pillanatfelvételt.
Ezért a valtozasokat figyelemmel kell kisérni. Ennek legalapvetobb eszkdze az év kdzbeni
feliilvizsgalata a kockazati leltarnak és az intézkedési terv végrehajtasanak.

V. Zar6 rendelkezések
Jelen szabdlyzat 2021. .............. napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlleg hatalyat vesziti az e targykérben kiadott

korabbi szabalyozas.

Bazakerettye, 2021. ..........

Cseresnyésné Cser Andrea
ovodavezetd




melléklet

Feladatmegosztas a szervezeten belill — ki, miért felelds az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitdsaban és miikddtetésében
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Valdsziniiség és a Hatds értékek meghatirozasa

2. melléklet

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockézat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal ]
kevesebb 6sszeget tesz ki.
| A kockazat hatasa az éves koltségvetés 2-24 %-at 5
Lényegesség tesz ki. R
A kockazat hatésa az éves koltségvetés 25-49 %-at 3
tesz ki. |
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 4
B | 50-%-at tesz ki.
Jol szabélyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csalasok 1
eléforduldsanak lehetésége. -
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan 5
Sériilékenység fordulnak elé szabélytalansagok vagy csalasok. -
Megfelelden szabalyozott, de idénként 3
_eloforduthatnak szabélytalansdgok vagy csaldsok. B
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdrnyezet, és el6fordulnak 4
| szabalytalansagok €s csalasok.
Nincs mérhetd reputacids kockazat. 1
Bel”“tédéf Eléfordulhat reputicids veszteség. 3 |
erzekenyseg Olyan teriilet, amely ki van téve a kozvéleménynek, 5
igy a reputacids veszteség nagy karokat okozhat
Ha nem miikddik megfelelden, akkor csak hatraltatja | 1
Folyamat jelentosége | a célok clérését.
a szer \"ezeti célok Ha nem mik&dik megfelel6en, akkor jelentdsen
eléréscben befolyésolja a célok elérését, amire a multban mar 5
| volt is példa az adott tertileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszini 1
Koézepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3
Nagyon magas Varhatoan bekovetkezik a kdzeljovoben , 4
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3. melléklet

Kockazati térkép




Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Bazakerettyei Ovoda Integralt kockazatkezelési szabalyzatat
megismertem €s magamra nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkém soran koteles vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Ddtum Alairas
szerv

Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021,

Andrea . .

7kt Lasalon Bazakerettyei

axo Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Méria Kisegitd nyugdjas | 55,
dajka

Bazakerettyei

Dr. Resch Karolina Ko6z6s ovzd 2021
Onkorméanyzati Jegy '

Hivatal
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SZERVEZEHINTEGBH}STSERTOESEMENYEKREVONATKOZO
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

TERVEZET

BAZAKERETTYEI OVODA

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKRE
VONATKOZO BEJELENTESEK FOGADASAROL ES
KIVIZSGALASAROL SZOLO

SZABALYZATA
Jelen szabalyzat 2021. ......... napjatol érvényes.
J6vahagyta: )
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa ~  ................... hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Csatlos Csilla
Tarsulasa elndk
Bazakerettyei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Dr. Resch Karolina
jegyzd
Bazakerettyei Ovoda Cseresnyésné Cser Andrea

ovodavezetd
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Szabilyzat a szervezeti integritist sértd eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belséd ellenérzésér6l és belsd kontroll rendszerérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjin Bazakerettyei Ovoda székhely: 8887
Bazakerettye F6 0t 11., adoszam: 15818968-1-20, vezetbje: Cseresnyésné Cser Andrea
ovodavezetd, a tovabbiakban szervezet) a szervezeti integritast sértd eseményekre
vonatkozo6 bejelentések fogadasat és kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatdlya, értelmezo rendelkezések

A szabilyzat célja, hogy a Bazakerettyei Ovoda koltségvetési szerv miikodésével
Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra ¢és integritasi, korrupcios
kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockézatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellendllo képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekd bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az dltalanos és 4gazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a koézérdekii bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés — kérnyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatdlya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyéra terjed ki.

A szabilyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszk6zokben és Dbelsd iranyitasi eszkozokben meghatarozott mikodésével
Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre
¢s a korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére
terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon k6zérdeki bejelentések fogadaséra €s kivizsgalasara melyek tartalma
szerint mas hatosag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és
illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.

1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésere
iranyul, €s elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kézigazgatasi —
eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan korillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a koz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.
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Integritds: az allamigazgatési szerv szabélyszeril, a hivatali szervezet vezetdje és az
irdnyito szerv altal meghatdarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikddése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd
vagy veszélyeztetO visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetéségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek k6zott a koltségvetési szerv
vezetdje €s az iranyité szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstol eltér.

1.2. Kapcsolodo fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansag vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy
iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, bels6é szabalyzat stb.) sért,
illetve, amely az 4&llamhaztartdas mikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabalyszert feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurodpai
parlamenti és tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén
a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti
jogszabaly, a tdmogatasi szerz6dés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodés vagy
a végsd kedvezményezett €s a pénziigyi kézvetitd kozott kotdtt szerz6dés, illetve a
végsd kedvezményezett javara kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a végso
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi €érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biuncselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd térvénykdnyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy
e

kdvetkezményekbe belenyugszik.
— Egyenes szandék, amelyet a magatartds kdvetkezményeinek kivanasa jellemez.

— Eshetdleges szandék, amelyet a magatartds kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja

elére latja, de kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kévetkezményeket

azért nem latja elére, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

— Tudatos gondatlansdg: az elkdvetd eldre latja magatartasa kovetkezményeinek

a lehet6ségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

— Hanyag gondatlansidg: az elkdveté nem latja elére magatartasa lehetséges

kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhat6” figyelmet vagy
kortltekintést.
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EU tamogatashoz kapcsolédé csalas: az Furdpai Uniordl szolo Szerzodés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Europai K6z6sségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Unidrél szolo
Szerzddés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérol
sz016 2009.évi CLIX. torvénnyel kihirdetett az Eurdpai Kozosségek pénziigyi
érdekeinek védelmérdl szold egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom,
valamint a blintetd torvénykonyvrél sz616 2012. évi C. térvény ( a tovabbiakban: Btk.
) 396. §-a szerinti koltségvetési csalds. A szabalytalansag felelGs az iranyito hatosag,
a kifizet6 tigyndkség vagy az alapok alapjat végrehajté szervezet alkalmazasaban
allo, a szabalytalansagi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasara kijelolt személy.
A szabdlyzatban targyalt fogalmak kéziil a szabdlytalansag, illetve a Bkr. jelenlegi
Jogalomhaszndlatdval a szervezeti integritdst sértG esemény tekinthetd a
legtagabbnak, ugyanis ennek a fogalomkirébe egyardnt beletartoznak a fegyelmi-,
biinteté-, szabadlyseértési-, illetve kdrtéritési eljards meginditdsira okot ado
cselekmények, valamint a korrigalhaté mulasztisok vagy hidnyossagok is.

Etikai vétség: Valamely etikai kédex altal szankcionalt cselekmény.

Ilyen példaul a Magyar Kormdnytisztviseldi Kar Hivatdsetikai Kodexe, amely a
magatartasi normak olyan dsszessége, amely tartalmazza — a térvényes kereteken
beliil — a hazai és eurdpai gazdasdgi, tdrsadalmi kornyezet dltal etikailag
elfogadhaténak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatdrozott
normdktol valo magatartdsbeli eltérés varhato kdvetkezményeit.

A Kodex magdban foglalja a betartando alapelveket, tovabbd azokat az
iranymutatasokat, amelyek szem eldtt tartdsdaval annak cimzettjei elkeriilhetik az
adott gazdasagi és tarsadalmi kirnyezet dltal negativnak itélt magatartdst. Az
irdnyelvek megsértése az adott tevékenységet végzok kizisségének egyiittes érdekei
ellen hat, igy a szakmai kézdsség — érdekeinek védelmében — az etikai normdk
megsértoit etikai vétség miatt elmarasztaldsban részesiti.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a
munkavallalé nem agy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhatd.

A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott
esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony
atfogja-c¢ a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallald részérol a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy killondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt tigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megorzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszélag megvalosul a jogellenes
magatartds, vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem
dllapithaté meg. Az ilyen okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi felelGsségre vondst
kizaro okoknak nevezziik.

Ilyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkivetett
kotelezettségszegés, vagy ha a munkdltato joggal valo visszaélést kovet el, és igy ro
kotelezettseget a munkavallalora.
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1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a
szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe
sorolhatoak, melyek a kézérdeki bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kizérdekii bejelentést a panasztol megkiilonbozteti.
A panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyeni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésere iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilénésen birosagi,
kozigazgatdsi — eljdrds hatalya ala. A panasz esetében a kivalto ok az egyéni jog-
vagy érdeksérelem, mig a kozérdekii bejelentés esetében a motivdcio a kozosség, vagy
az egész tarsadalom érdekének szolgdlata.

2.Az Integritas tanicsadé feladata az integritds sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran

Az integritds tandcsado a hivatali szervezet vezetéjének nevében a szabalyzatban
foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az integritds tandcsadd elldthatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljards ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadésa,
hivatali helyzettel térténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

3. A szervezet miikodésével Osszefiiggd, integritasi és korrupciés kockidzatok
megeldzése

A szervezeti integritast sérté események €s korrupcids kockazatok megelézése a
Bazakerettyei Ovoda (koltségvetési szerv) vezetSjének feladata.

Ez a szervezeten beliili szervezeti egységek vezetéi hataskorének, felelosségeének €s
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztlil valosul meg.

A munkavallalék konkrét feladatat, feleldsségét beszamoltathatosagat a szervezeti
integritast sértd események megel6zésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A vezetbknek és a munkavallaloknak is folyamatosan torekedni kell a szabéalyok
betartasara, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritdst sértd események és
korrupcids kockazatok megeldzésére.

A szervezeti integritdst sértbesemények észlelése esetén minél gyorsabban hatékony
intézkedés torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértdé esemény
megsziintetésre, a hibas belsd szabéalyozas korrigalasra kertiljon.
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4. A szervezeti integritist sérté események megelézésével és kezelésével kapcsolatos
felel6sségek

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetok feladata ¢s felelossége a szabalyozottsdg és a szabdlyok betartdsdnak
biztositasa, amely a szervezeti integritast sérté események megel6zésének elsédleges
eszkoze €s a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével érhet6 el.

Ennek érdekében a vezetok alapvetd kitelezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfelels
szabdlyozéasok alapjan miikodjon a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges,
feladatkdriikhoz tartozo szabalyozasok elkészitésre keriiljenek,

5. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezd
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i ellenérzés soran torténhet a
munkavallal6 és munkaltatéd részérdl egyarant.

5.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szervezeti integritdst sértd’ eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a koltségvetési szerv valamely
munkatdrsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. (vagy kdzvetlen
felettesét)

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje. (vagy kozvetlen felettese) az adott {igyben
érintett, a munkatdrsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyit6 szervet
kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje (vagy kézvetlen felettese) megalapozottnak latja a
szervezeti integritast sérté eseményt, Ggy arrdl értesiti a szervezet vezetsjét,

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

5.2, A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szervezeti integritdst sértd eseményt

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a
szervezeti integritast sért6 esemény korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szervezeti integritdst sértd’ eseményt

Amennyiben a bels6 ellendr ellenérzési tevékenysége soran szervezeti integritast sérté
esemény ot tapasztal, a 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfelelen jar el.

A Kkoltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
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5.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritdst sérto eseményt

A kilsé ellenérzési szerv szervezeti integritast sértdé esemény ra vonatkozd
megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A Dblinteté-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyandja esetén az ellenérz6 szervezet miikddését szabalyozd torvény,
rendelet alapjan jér el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorl6 szervei stb.).

A szervezeti integritast sért6é eseményre vonatkozd megallapitasok alapjan a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A szervezet miikkodésével dsszefiiggo, integritasi és korrupciés kockazatokra utalé
bejelentések fogaddsa és vizsgalata, a bejelenté védelmi garancidk, az eljardsrend
tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentok széban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 1. mellékletében
szereplo jegyzOkonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogaddsara a Bazakerettyei Ovoda kéltségvetési szerv kiilon elektronikus
e-mail cimet és/vagy kiilén telefonszamot hozott vagy nem hozott 1étre.

6.1. Szoban tett bejelentések

A szdbeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szbbeli bejelentések fogadasdra az ezzel megbizott személy (jellemzden az integritas
tanacsado) lehet jogosult, aki a bejelent6t, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel
az erre kialakitott helyiségben vagy irodéban fogadja.

A szoban tett bejelentéseket jegyz6konyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzdkonyv
felvételére nincs lehetség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.

A bejelentd kérheti adatainak zartan t6rténé kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az iigy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremikddo személy altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarol csak a kozigazgatési szerv vezetdje
tdjékoztathatd. Az elkésziilt jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetot
az irasbeli beadvanyokhoz hasonloan érkeztetni €s iktatmi sziikséges.

Bdzakerettyei Ovoda a kiltségvetési szerv kizponti szamdn lehet megtenni bejelentést.

A hivasokat, illetve az ilizenetrgzit6n tett bejelentéseket, fogadasukat kovetden szintén
dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékezteté formdjaban, és azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonloéan érkeztetni €s iktatni sziikséges.

A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrél az 1. mellékletben meghatarozott
jegyzokonyvet kell felvenni.

6.2. Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.
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Az irasbeli beadvanyok fogadasara Bazakerettyei Ovoda székhelyére lehet az irdsbeli
bejelentést megtenni.

A szabélyzat targyi hatalya ald nem tartozo beadvanyokat az integritds tanicsadd
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
— azlgyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez,

az eurdpai unios tamogatdsok szabélytalansagaira vonatkozd eldirasokkal is
0sszhangban.

A papir alapon beérkezett kiilldeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az integritas tanacsadénak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, igy azt koteles
haladéktalanul az integritds tandcsadonak az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara Iétrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien
megéllapithatd, hogy az az integritds tandcsadé hataskorébe tartozo érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az integritas tanacsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatk6rébe
tartozé irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata c€ljabol azt haladéktalanul tovdbbitani kell az integritds tanacsado6 részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl az integritas tanacsadoé a szervezet vonatkozé
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos iigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritas tanacsadé a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.
Az integritas tandcsado az integritasi bejelentésnek nem mindésiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol figgden:
— legkés6bb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi
hatosagi eljarast megalapozo kozérdekii bejelentés vagy javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatlyos iratkezelési
szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A szervezet dllomanyéba tartozé bejelentd (belsd bejelentd) — a szervezet vezetéjének
dontése alapjan — erkdlesi elismerésben részesitheto.

Az irasbeli bejelentések fogaddsdnak specidlis formdja lehet a zdrhaté gyijtbldda,
illetve gytijtéladak alkalmazdsa. A gyijtéladadk kezelése szabdlyozott keretek kizott
folyhat, célszerii rendezni azok kihelyezésének, nyitdsdnak és zdrdsdnak, tartalma
begyiijtésének és kezelésének menetét. A gyijjtéladak kezelése meghatdrozott személy
(ellemzden az integritds tandcsado) feliigyelete mellett folyhat.

. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
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— abejelentés jellege (mire vonatkozik),
— a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
Az integritds tanacsado az értékelést kovetéen rovid feljegyzésben haladéktalanul

tajékoztatja a szervezet vezet$jét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a
bejelentés €s esetleges mellékletei egyidejii tovabbitisa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezet6je dont
a tovabbi eljarasrol.

Az integritas tandcsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
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 Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritds tanadcsad6 vagy a hivatali szerv vezetdje altal meghatarozott
hatdridében az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartdsa mellett az integritas tanacsadé rendelkezésére bocsatani, illetve erre
irdnyulé akadalyoztatasat — a hatarido lejarta el6tt — az integritas tanacsadénak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
integritds tandcsadd az tligyben Erintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezettje altali meghallgatasardl.

A személyes meghallgatas kezdeményezesér6l a munkatarsat a meghallgatas idépontja
elott legalabb kett6 munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadélyoztatisa
esetén — telefonon, szoban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, idépontjat;

— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat;

— ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

— ameghallgatas targyat;

— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— ajegyzokonyv bejelentbvel vald ismertetésének tényét és a jegyzOkdnyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

— ameghallgatdson résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.

Az integritds tandcsado a bejelentést annak beérkezését kdveté naptdl szamitott 30
napon beliil kivizsgdlja, és a dontésre elOkészitett ligyet a szervezet vezetdjének
megkiildi.
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A vizsgélat soran torekedni kell annak gyors ¢és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.

Az ugyintézési hatarid6 az integritds tanacsadé javaslatdra, a szervezet vezetdjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esctben 30 nappal —
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol annak
teljesitéséig — az integritas tandcsadbhoz torténd beérkezéséig — terjedd idotartam.

Az integritds tanacsadé a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felelosségre vondsi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetdje szamara elokészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van szitkség, arrol a szervezet vezetdjét haladéktalanul tijékoztatja.

8. Jegyzikonyv és osszefoglalo jelentés készitése

A jegyzO6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyito ereje van.
Ha az iigyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatosig az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzokdnyvet készit

— a szobeli kérelemrdl;

— aziigyfél, a tan\, a szakértd meghallgatésarol;

— aszemle lefolytatasardl, ha a hatdsag nem alkalmaz hatosagi tanut;

— minden mas bizonyitasi cselekményrol.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) ahat6sag megnevezését, az ligyintézo nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;
b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és — ha azt a hatdsag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetOségét;

¢) az alkalmazott hatdsagi tanui nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét,

e) az iigyre vonatkozo 1ényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az iigy eldontése
szempontjabol 1ényeges koriilményeket és megallapitasokat, ideértve a hatdsagi
tanu észrevételeit is;

f) ajegyzOkonyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkezé személy képviseldje, a hatosagi tant, az eljaro iigyintézd és a
Jegyzokonyvvezetd oldalankénti alairasat

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakértdi véleményét vagy azok egyes részét a jegyzOkonyv szd szerint
tartalmazza.

A - kizarélag az érintettek hozzéjarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabalyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
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jegyz6konyvre vonatkozd szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az elézd
bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- €s hangfelvételt hordozé eszkozt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfeleld tartalmu
jegyzoékonyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsd lépésben célszerli a vizsgélat lefolytatasarol
Osszefoglald jelentést késziteni. Az 6sszefoglald jelentés Iényegi eleme a kézérdekl
bejelentés tényszerli elbirdlasahoz sziikséges megallapitasok 6sszefoglalésa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, ugy az 6sszefoglalé Az
Osszefoglal6 jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid dsszefoglalasat,

— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— avizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,
— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zstt adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

— az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak
alaposnak, ugy az erre vonatkoz6, az Aallitasok kizarasat alatdmasztd
bizonyitékok és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetdje az integritds tanacsadd altal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl,
(pl. feltart probléemak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy
etikai eljards meginditdsa, biintetoeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az.
iigy lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala elott egyeztet az
integritas tanacsadoval.

A dontést kdvetden az integritas tanacsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgéalat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

A vizsgalat lezarasat kovetben az integritds tanacsadd az §sszefoglald jelentéssel a
dontésre elokészitett igyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras
soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elOkészitett valaszlevél-
tervezettel egyiitt megkiildi.

9. A vizsgalat soran alkalmazandd egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhetd, errdl a bejelentdét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt alloé bejelentéssel tartalmaban megegyez6 jabb, eltérd személytdl
érkezé bejelentések a vizsgalat alatt alld bejelentés lezarasat megel6z6 napig
egyesithetok.




BAZAKERETTYEI (’)VQDA
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKRE YONATKOZ()
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az integritas tanacsadoval. Az
erre  vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informaciokat az integritas tanacsado6 rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6
jogos érdeke ne sériljon.

A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemfien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart,
illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
tigy iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritas tanacsado
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével cllatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd ataddsdhoz vagy
nyilvanosséagra hozatalahoz a bejelentd személyének dnkéntes és el6zetes hozzajarulasa
szlikséges.

Az integritas tandcsadd a vizsgalat soran tudomadsara jutott informdacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatdrozott kivételekt6l eltekintve — kizarblag a
bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas tanacsado a lehet6
legrévidebb iddn beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanacsadé kezeli,
nyilvantartja €s 6rzi. A nyilvantartas mintajat a szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

Az integritas tanicsadd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az integritds tanacsadd
felligyeletével torténik, lehetGség szerint azok érkeztetésére €s iktatdsdra az integritds
tanacsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizar6lag az integritas tandcsadonak kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadésa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasdra
(példaul: bejelent6k azonositd szdm vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentok személyes adataik nem Keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritas tanacsado a koltségvetési szervhez benyujtott integritds bejelentésekrdl
kizardlag lokilis mddon, elkiilonitetten miikodoé szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bontasban:
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— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés modja,

— drkeztetd-szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama,
illetve az tigy lezarasanak oka, ténye,

— bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatés
mellézésének oka,

— megjegyzeés.

A bejelentéssel Gsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kor(ien az integritas
tanacsado és a koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

11. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanacsadé évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez érkezett
szervezeti integritdst sérté ¢és a korrupciés kockazatokra vonatkozd kézérdekil
bejelentésekrol. A jelentését a szervezet vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves osszefoglald tabldzatban szerepld
szdmadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. Az éves 0sszefoglald tablazatot a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolddo eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithaté, illetve erdsitheté volt.

Az Osszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozo jellegh
bejelentések alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések vonhatok le a szervezet miikGdésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan és ajanlasok tehet6k a megfeleld miikddés
helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoéan.

Az 0sszegzd részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran
felmertild, a szervezet integritisinak megsértésére alkalmas események
bekovetkezésének megelézésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza

az elérni kivant célt,

- asziikséges eljarasi 1épéseket,

- az azért felelds szervezeti egységeket és személyeket,
- azegyes lépések id6 és eszkbzigényét,

- az ellen6rzési lehetdségeket, valamint
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- az eljaras értékelésének modjat.

12. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. ............... napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabdalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.

Bézakerettye, 2021. .........

Cseresnyésné Cser Andrea
o6vodavezetd




BAZAKERETTYEI OVODA
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKRE VONATKOZO
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

1. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelent6 neve: .......... e e e GRS oo e e B CINe: . i e e e e iii858m e v e e Esreseesraroreees

Elérhetdsége (telefon, e-mail) ..........ooiiiiiiiniiiiiii e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: ..o,
1T 1< [ O
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:

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

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

Hozz4jarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfeleldt alahtizni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentdt az Ot megilleté jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl.
Bejelent6 tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintet6jogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve
a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirasaval tudomaésul veszi e
tajékoztatast!

| ) [ U UUUT

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

Bejelenté (meghatalmazottja) Koltségvetési szerv részerdl

A bejelentés javasolt minésitése (megfelelt aldhuzni): Panasz / kozérdekii bejelentés /
korrupcidgyanus eset / szabalytalansdg / Ket. vagy mas agazati jogszabaly hatalya ala
tartozo eset
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3. melléklet

Eves osszefoglal6 tablazat

az integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentésekrdl

megnevezés mennyiség
db

1. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

2. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

3. A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

e intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

e tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

e Kkorrupcios eset (....db bejelentés)

e jogszabdlyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

o cgyéb (....db bejelentés), mégpedig:

4. A bejelentések a kovetkezok szerint Kkeriiltek lezarasra

e alaptalan (....db bejelentés)

e megalapozott (....db bejelentés)

e megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént
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Megismerési nyilatkozat

Alairissommal igazolom, hogy a Bézakerettyei Ovoda Szervezeti integritist sérté
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasardl és Kivizsgalasardl széolé szabalyzatat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kdteles vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Aldiras
szerv

l(i;e(:irre::yesne Cser ovodavezetd 2021.
T T Bazakerettyei

axo Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Méria kls.eglto nyugdijas 2021

dajka
Dr. Resch Karolina jeeyz6 2021,
Kiss Orsolya I}z‘(j‘jzzi_‘jl:ere“yel pénzilgyi igyintézé | 2021.
i Nelli Onkormé i .

Pataki Nelli Hivac;:lnanyzatl pénziigyi ligyintézd | 2021.

Németh Attila pénziigyi igyintézs | 2021,
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TERVEZET

BAZAKERETTYEI OVODA

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat 2021. .................... napjatol érvényes.
Jovahagyta:
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa ~ .................. hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Csatlos Csilla
Tarsulasa elnok
Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Dr. Resch Karolina
jegyzé
Bazakerettyei Ovoda Cseresnyé€sné Cser Andrea

ovodavezetd
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Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

1. A szabalyzat elkészitésének célja, tartalma

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

— a szamvitelrdl sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. torvényben
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013.
(L.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) rogzitett eldirasok alapjan
meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, mddszerek, amelyekkel
szervezetiink az eszkozeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja,
tovabba

— rogzitésre kerliljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,
amelyek kialakitasa - az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazidsa alapjan -
szervezetiink dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtaséra vonatkozdan - a
kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

N

10.
11.

12.

A mérlegben szerepl6 eszk6z6k értékelésének altalanos szabalya.
Egyes eszkdzcsoportok bekertilési értéke

Az egyes eszkdzcsoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepld forrasok €rtékelésének altalanos szabalyai
A mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése

Az egyidejileg beszerzett, azonos beszerzési 4rhoz tartozo, azonos
paraméterckkel rendelkez6, egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

A vagyoni érték(l jog, szellemi termék, targyi eszkdzok, valamint a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabélya

Terven feliili értékcstkkenés elszamoldsanak €s visszairdsanak szabalya
Kévetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke
Az értékvesztés elszamoldsanak €s visszairasanak feltételrendszere

A kiilfoldi pénzértékre sz0l6 részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évo
valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az
egy¢b sajatos elszamolasok, valamint az id6beli elhatirolasok mérlegben szerepld
értéke

Vagyonértékelés soran alkalmazandé értékelési eljaras elvei, modszerei,
dokumentalés szabalyai, felelsei
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II. A szabalyzat hatalya

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szOolo toérvény végrehajtasardl szo6ld
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait

a Bazakerettyei Ovoda vonatkozasdban

a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbdl eredben ezen eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat hatalya a

— Bézakerettyei Ovodara
terjed ki.

Az AHt 10. §. (4a) bek. alapjin, ha a kiltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai
dllomadnyi létszama a 100 f6t nem éri el, a gazdasdgi szervezet feladatait az irdanyito
szerv, az dllamhaztartds onkormdnyzati alrendszerében az énkormanyzati hivatal,
vagy az iranyito szerv déntése alapjan az iranyito szerv irdanyitdsa ala tartozo,
gazdasagi szervezettel rendelkezd mas koltségvetési szerv ldtja el.

III. Az értékelés szabalyai

1. A mérlegben szereplé eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

Az Szt. 46. §-dban, valamint az Ahsz. 21. §-dban foglalt eldirasok alapjan
— anemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzoket,
— anemzeti vagyonba tartozo forgbeszkiozoket,
— a koveteléseket,
— a pénzeszkozoket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, eloallitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz.ben rogzitett, értékcsokkenés
(immateridlis javak, targyi eszk$zok), illetve értékvesztés Osszegével, ndvelve a
visszairt terven feliili értékesokkenés, illetve értékvesztés Gsszegével.

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

Az Szt. 46. § (3) bekezdésc alapjan a szabalyzat a Bazakerettyei Ovodaban a
kulénboz6 idépontokban beszerzett, eldallitott, altaldban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkezd eszk6zoknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron
torténd értékelést alkalmazzuk.
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2. Egyes eszkozesoportok bekeriilési (beszerzési, eléallitasi) értéke

Az eszkdzok és forrasok értékelésénél figyelembe kell venni az Ahsz. 15.16. és 16/A
paragrafusait a bekertilési érték megallapitasanal és a bekeriilési érték részét képezd
tételek elszamolasanak idopontjara az Szt. 47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal,
hogy az eszkoz értékének utélagos modositasa soran akkor kell a kiildnbozet Gsszegét
jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-
at, de legalabb a szazezer forintot.

2.1. Immaterialis javak bekeriilési értéke

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61.
Immaterialis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett
nyilvantartasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kételezettségként nyilvantartott vételara.

A sajat elddllitdst immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

2.2. Targyi eszkizok bekeriilési értéke

A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszk0zOk bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63. Informatikai eszk6z6k beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi
eszkozok beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételdra, kisajatitas utjan szerzett ingatlan esetén a kartalanitds dsszege.

A sajat eléallitast rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyi eszkozok, tovabba a maér hasznédlatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethet targyi eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisaval,
atalakitasaval, élettartamanak, teljesitOképességének kozvetlen ndvelésével,
felujitasaval osszefliggd sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozd altal el8allitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett targyi eszk6z6k esetén a beruhazds bekeriilési értéke az eszkoz
1étesitése, lizembe helyezése érdekében az {izembe helyezésig, a raktarba térténd
beszallitasig felmeriilt, az eszkozhoz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi,
rakodasi, alapozési, szerelési, lizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend
K62. Ingatlanok beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkdzdk beszerzése,
létesitése vagy Ko64. Egyéb targyi eszk(zok beszerzése, létesitése rovatokhoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,
mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes vételara, kisajatitas utjan szerzett
ingatlan esetén a kartalanitas Gsszege.

A hasznélatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkozok
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisaval, 4talakitisaval, élettartamanak,
teljesit6képességének kdzvetlen névelésével sszefiiggésben idegen vallalkozo altal
végzett munkdk bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend az egységes
rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkozok
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beszerzése, létesitése vagy K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovataihoz  kapcsolodéan  vezetett  nyilvantartasi  szamlakon — végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zokon
idegen vallalkozo altal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti felujitasi
munkak bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok felvjitasa,
K72. Informatikai eszk6zok felujitasa, K73. Egyéb targyi eszkozok felujitasa
rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szdmlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek végleges kotelezettség-
vallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

2.3. Vagyonkezelésbe vett eszkiozok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszko6zok — ideértve, ha a vagyonkezel6i jog mas
vagyonkezel6tol valo atvétellel, koltségvetési szerv atalakitdsaval, jogutdéd nélkiili
megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezel6i jog
vasarlassal, sajat eloallitassal keletkezik — bekeriilési értéke a vagyonkezelésbe adonal
kimutatott brutto érték.

Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adondl az atadasig esetleg elszamolt
értékcsOkkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevOnek nyilvéantartisba kell

vennie.

2.4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasdgi tdrsasdgban vald részesedés bekeriilési értékét alapitaskor,
tékeemeléskor, vasarlaskor, a tarsasag atalakulasakor, beolvadasakor az Szt. 49. § (3),
(4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghatarozni, alapitaskor, tékeemeléskor,
vasarléaskor egyezbden az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66.
meglévo részesedések noveléséhez kapcsolddd kiadasok rovatokhoz kapesoldddan
vezetett nyilvantartdsi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott osszeggel.

A tarsuldsi részesedés bekeriilési értéke a tarsulasban résztvevok altal bevitt
vagyontargyak tarsulési szerz6désében, illetve annak modositdsaban meghatarozott
brutto értéke.

A kilfoldi pénzértekre sz616 részesedés, ertekpapir bekeriilési értékét a bekertiles
napjara vonatkozé, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizadrfolyamon
atszamitott forintérték alapjan kell meghatarozni.

2.5. A vasarolt anyagok bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése — és a reprezenticids
készletek iizleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan — a K.123.Egyéb kiilsd
személyi juttatasok rovatokhoz a vésdrolt druk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés
rovathoz  kapcsoléddéan  vezetett  nyilvantartdsi  szamldkon — végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségkeént nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.
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2.6. A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke

A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintosszeg. A
valutapénztarba bekeriil6 valutakészlet és a devizaszdmlara keriil6 deviza bekertilési
értéke a bekeriilés napjara vonatkozo, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat,
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

2.7. A forintban kifizetett kovetelésjellegii sajidtos elszdmoldsok és egyéb sajitos eszkiz
oldali elszamoldsok bekeriilési értéke (pl: az adott eldlegek)

A forintban kifizetett kovetelésjellegli sajatos elszamolasok és egyéb sajatos eszkoz
oldali elszdmolasok bekeriilési értéke (az adott el6legek) az atutalt vagy megfizetett —
elozetesen felszamitott altaldnos forgalmi adot nem tartalmazd — dsszeg. A kovetelés
jellegli sajatos elszdmolasok kivételével a kovetelések bekeriilési értéke az egységes
rovatrend bevételeihez kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon kimutatott
kovetelésekkel megegyez6 elismert, esedékes Osszeg.

2.8. A forintban kapott kotelezettség jellegii sajdtos elszdmoldsok bekeriilési értéke ( pl:
a kapott elolegek bekeriilési értéke )

A forintban kapott kételezettség jellegli sajatos elszamoldsok bekeriilési értéke (pl: a
kapott eldlegek bekeriilési értéke) az atutalt, megfizetett — el6zetesen felszamitott
altalanos forgalmi adot nem tartalmazd — Osszeg. A kotelezettség jellegli sajatos
elszamolasok kivételével a kotelezettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend
kiadasaihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvéantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek Gsszege.

2.9. Térités nélkiil (visszaaddsi kotelezettség nélkiil) dtvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkozok, a tobbletként fellelt eszkozok, bekeriilési
értéke

A térités nélkill (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszk6zok, illetve ajandékként,
hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt - nem adminisztracids
hibabol szarmazd tobblet - eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik — az eszkoz6knek az allomanyba vétel idépontjaban ismert
piaci, forgalmi értéke.

2.10. A kovetelés fejében dtvett eszkoz, valamint a csere utjdn beszerzett eszkiz
bekeriilesi (beszerzési) értéke

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

A kovetelések fejében atvett eszkozok bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodds, csereszerz6dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az atvett eszkéz szamlazott és kotelezettségként kimutatott ellenértéke
eltér a kovetelés konyv szerinti értékétol, és a fennmaradod kovetelés tovibbi
érvényesitésére nincs lehetdség, a kiilonbdzetet — mint elengedett kételezettséget —
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kiilonféle egyéb bevételként, illetve — mint elengedett kdvetelést — kiilonféle egyéb
raforditasként kell elszdmolni.

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

2.11. A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel
értékesitett és a szerzédés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusulisa miatt
késdbb visszavett eszkoz bekeriilési értéke.

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel értékesitett és
a szerz6dés szerinti feltételek teljesiilésének meghitisulasa miatt kés6bb visszavett
eszkoz, a két idopont kozott a vevd altal hasznalt eszkoz visszavételkori bekeriilési
(beszerzési) értékeként az eszkéz — a lizingbe add, illetve az eladd altal kiallitott
helyesbitd szdmlaban rogzitett — piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat kell
figyelembe venni.

2.12. A vasirolt hitelviszonyt megtestesito értékpapirok bekeriilési értéke

A vasarolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K9121. forgatasi célu belfoldi értékpapirok véasarlasa, K 9122. befektetési
céla  belfoldi  értékpapirok  vasarldsa K9123  kincstarjegyek  bevaltdsa,
K922. befektetési célu kiilfoldi értékpapirok vasarlasa, K921. forgatasi céla kilfoldi
értékpapirok vasarlasa rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mdas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar.

3. Az egyes eszkozcsoportok mérlegben kimutatott értéke

3.1. Immateridlis javak, targyi eszkozok értékelése

A mérlegben az immateridlis javakat, targyi eszk6zoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, csékkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel,
novelve a terven felilli értékcsokkenés visszairt Gsszegével. Ha az allamhdztartas
szervezete €l az értékhelyesbités lehetdségével, akkor azt kiilon kell kimutatni az
eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval azonos Gsszegben.

3.2. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok értékelése

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket a bekeriilési értéken
kell kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését €s értékhel yesbitését.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok utan a terven feliili értékcsékkenést
a koncesszi6 jogosultja dllapitja meg a vagyonkezel6 adatszolgaltatasa alapjan. Ebben
az eszkozcsoportban kizardlag az éallamhdztartdson kiviilre adott eszkdzoket kell
kimutatni. Ha az allamhaztartds szervezete €l az értékhelyesbités lehetéségével, akkor
azt kiilon kell kimutatni az eszkozok értékhelyesbitésének forrdsaval azonos
Osszegben.
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3.3. Részesedések, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékelése

A mérlegben a részesedéseket, tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a
bekeriilési értéken kell kimutatni, cs6kkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az
értékvesztés visszairt 6sszegével.

A mérlegben az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt
a bekeriilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsité a lejaratkor, a
bevaltaskor varhatéan a névértéket és a felhalmozott kamatot megfizeti.
Ha az allamhdztartas szervezete ¢l az értékhelyesbités lehetoségével, akkor azt kiilon
kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval azonos Osszegben.

3.4. Vasarolt készletek értékelése

A mérlegben a vésarolt készleteket a mérleg fordulonapjan hasznalatba nem vett
vasarolt készletek bekeriilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszdmolt
ért€kvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt sszegével.

3.5. Sajdt termelés, befejezetlen termelés, félkész termékek késztermékek, novedék, hizo
és egyéb dllatok értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, novendék-
, hizo- és egyéb allatokat a bekerlilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt dsszegével.

3.6. Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg fordulénapjan a pénztarban 1€vé, a fizetési
szamlahoz kapcsolodé szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csékkentve
az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt Gsszegével.

3.7. Kovetelések értekelés

A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az
elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Osszegével.
3.3. Aktiv idébeli elhatarolasok értékelése

A mérlegben az aktiv id6beli elhatarolasokat és a forrasokat a kdnyv szerinti értéken
kell kimutatni.

4. A mérlegben szereplé forrasok értékelésének altalinos szabalyai

A mérlegben
— asajat tokét,
— akotelezettséget — killfoldi pénzértékre sz016 kotelezettségek kivételével
— apassziv id6beli elhatarolasokat

koényvszerinti értéken kell kimutatni.
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A kiilfoldi pénzértékre szo6l6 kotelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. § (3) és (4)
bekezdése szerinti devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatarozni.

5. A mérlegben szereplé egyes forrasok értékelése
5.1. Sajdt toke

A mérlegben a sajat tokén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon indulaskori értékét, a
nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszkézok indulaskori értékét és valtozasait, a
felhalmozott eredmeényt, az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti
eredményt.

A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévd, a
nemzeti vagyonba tartozo eszkdzok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni.

5.2. Kotelezettségek

A kotelezettségeket a pénziigyi szamvitelben is hasonldan a koltségvetési szamvitelhez
meg kell bontani koltségvetési évben esedékes kotelezettségekre és koltségvetési évet
kovetben esedékes kotelezettségekre. Ezen a két csoporton belill a kotelezettségeket
tovabb kell tagolni a kiadési rovatok szerint.

5.2.1. A koltségvetési évben esedékes kitelezettségek

A mérlegben a kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsolodéan  vezetett  nyilvantartasi  szamldkon  nyilvantartott — végleges
kotelezettségvallalasokat kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem
egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb médon nem rendezték.

I. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra K1. rovat

2. Koltségvetési €vben esedékes kotelezettségek munkaadokat terhelé jarulékokra és
szocialis hozzéjarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra K.3 rovat

4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatasaira K.4 rovat
5. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu kiadasokra K.5
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek miikodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kdlcsondk torlesztésére allamhéztartason beliilre

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek miikddési célu tamogatdsokra az
Eurdpai Unidnak

6. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek beruhazasokra K.6 rovat

7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felujitasokra K.7 rovat

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu kiadasokra K.8
rovat

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi céli visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsondk torlesztésére allamhaztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi céli tamogatasokra
az Eur6pai Unidnak

9. Koltségvetési évben esedckes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K.9 rovat
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- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hosszh lejaratu hitelek, kdleséndk
torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek rovid lejaratu hitelek, kélesonok
torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kincstarjegyek bevaltasara

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven beliili lejarati belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek belfoldi kotvények bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven tuli lejaratd belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dllamhaztartason beliili
megel6legezések visszafizetésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira

- ebbdl: koéltségvetési évben esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kdlesonok torlesztésére
kiilf61di kormanyoknak €s nemzetkozi szervezeteknek

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kdlesonok torlesztésére
kiilféldi pénzintézeteknek

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek valtokiaddsokra

3.2.2. A koliségvetési évet kivetoen esedékes kitelezettségek

I1. Kéltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra K1. rovat

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek munkaaddkat terheld

jarulékokra és szocialis hozzajarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kitelezettségek dologi kiadasokra K3. rovat

4. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatisaira

K4. rovat

5. Koltségvetési évet kvetden esedékes kotelezettségek egyéb miikddési célu kiadasokra

K5. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek mikodési céla
visszatéritendd tamogatasok, kélcsondk torlesztésére allamhaztartdson beliilre

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek mikodési céla
tamogatasokra az Eur6pai Unidnak

6. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek beruhazisokra K6. rovat

7. Koltségvetési évet kovetden esedékes kitelezettségek felujitasokra K7. rovat

8. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu
kiadasokra K8. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
visszatéritend$ tamogatdsok, kdlcsonok torlesztésére allamhéztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
tdmogatasokra az Eurdpai Unionak

9. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K9.
rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek hossza lejaratu hitelek,
kolcsondk torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek Kincstarjegyek bevaltasara
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-ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek belfsldi kotvények
bevaltasara

- ebbol: koltségvetési évet koveten esedékes kotelezettségek éven tali lejaratu belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek allamhaztartason beliili
megeldlegezések visszafizetésére

- ebbdl: koltségvetési évet kbvetden esedékes kotelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok
bevaltisara

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek hitelek, kodlcsonok
torlesztésére kiilfoldi kormanyoknak és nemzetkozi szervezeteknek

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kitelezettségek kiilfoldi hitelek, kélesonsk
torlesztésére kiilfoldi pénzintézeteknek

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek valtokiadasokra

5.3. Kotelezettseg jellegii sajdtos elszamoldsok

A kotelezettségen beliil kell a mérlegben kimutatni a kotelezettség jellegli sajatos

elszamolasokat.
A kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni jellemzben

— akapott eldlegeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek
termékértékesités vagy szolgaltatas nyujtas soran a vevoktdl kapott, altalanos
forgalmi adét nem tartalmazd eldlegekbdl és utdlagos elszamoldsra atvett
pénzeszkdz6kbol allnak

— a helyi onkormanyzat nett6é finanszirozasa soran a forgétéke elszamolasat,
visszapOtlasat annak felhasznélasaig a Kincstarnal

— anemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zokkel kapcsolatos kotelezettség
jellegti sajatos elszamolasokat, ezen beliil a vagyonkezelésbe vett eszkozokkel
kapcsolatos visszapdtlasi koételezettséget a vagyonkezeldnél a visszapotlasi
kotelezettség  megsziinéséig vagy pénzben torténd  teljesitésének
megallapitasaig,

— a gazdasagi tarsasagok alapitdsa, jegyzett t6kéjének emelése soran a létesitd
okiratban vagy annak moddositasaban szerepeltetett, de a tarsasag
rendelkezésére még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az
atadas id6pontjaig,

— a letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valamint a
szerz6dés megerdsitésével, szerzodésszegéssel kapcsolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglalo, kotbér - a kapott pénzeszkoz
visszaadasaig vagy bevételként t6rténd elszamolasaig,

— az egyé€b sajatos kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokat,
Az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat az egyeztetett konyvszerinti
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

5.4. Passziv idobeli elhatdaroldasok

A mérlegben a passziv id6beli elhatarolasokon beliill kell kimutatni az
eredményszemléletii bevételek passziv idébeli elhatarolasat, a k6ltségek, raforditasok
passziv id6beli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletii bevételeket az Ahsz.
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14 §. (12)-(13) — (14) bekezdése szerint, melyet az egyeztetett konyvszerinti értéken,
illetve az analitikus nyilvantartasban szereplé Gsszeggel megegyezd értéken kell a
mérlegben szerepeltetni.

Az egyidejilleg beszerzett, azomos beszerzési arhoz tartozé, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejilleg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az egyidejiileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozo, azonos paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznalatba
vett

— targyi eszkdzoket,

— ért€kpapirokat,
— készleteket

csoportosan is nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabalyban biztositott valasztasi lehet6séggel élve

a Bazakerettyei Ovoda az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben felsorolt és az ott
megfogalmazott feltételeknek megfeleld eszk6zoket nem kivanja csoportosan
nyilvantartani.

. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkézok, valamint a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

Amennyiben a tevékenységet tartéosan szolgalé nemzeti vagyonba tartozé vagyoni
értéki jog, szellemi termék, targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott
elolegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értéke jelentésen
meghaladja az adott eszkdznek a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés
visszairasa utdni konyvszerinti (bekeriilési) értékét, ezen eszkozoket piaci értéken
értékeli szervezetiink.

Ez esetben a terven feliili értékcsdkkenés, illetve az értékvesztés visszairasa utani
konyv szerinti (bekeriilési) érték és a piaci érték kiilonbozetét az eszk6zok kozott
,,Eﬂékhelyesbités” -ként, a forrasok kozott a sajat tokén beliil — az értékhelyesbités
Osszegével megegyezden — ,,Eszkdz0k értékhelyesbitésének forrasa™ -ként mutatjak ki
a szabalyzat hatéalya ald tartozo allamhéztartasi szervezetek.

A piaci érték abban az esetben haladja meg jelentdsen a konyvszerinti értéket, ha az
10 %-kal, de legalabb 100.000 Ft-tal magasabb a konyvszerinti Gsszegnél.

Az értékhelyesbités dsszegét és annak viltozasait egyedi eszkozonként
elkiilonitetten nyilvan kell tartani.

Az értékhelyesbitések utan értékcsikkenést (amortizaciot), nem szabad
elszamolni.

A piaci értéken torténd értékeléshez a bevont eszkdzoket évenként kell értékelni és az
értékhelyesbitést meghatarozni.
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A piaci értéken torténd értékelést mindenkor a mérleg forduldnapjan meglévd és a
piaci értékelésbe bevont immaterialis javak, targyi eszk6zok, valamint tulajdoni
részesedést jelentd befektetések allomanya alapjan kell elvégezni.

A vagyoni értékil joghoz, szellemi termékhez, targyi eszk6zhoz (kivéve a
beruhazasokat, a beruhazasra adott elélegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés
piaci értékéhez kapcsolodoan egyedileg megallapitott targyévi értékhelyesbités
Osszegét Ossze kell hasonlitani az el6z6 évi sszeggel és a kiilonbozettel ndvelni vagy
csOkkenteni kell az egyedi eszkdéz mar kimutatott értékhelyesbitését, valamint az
eszkozok értékhelyesbitésének forrasat.

A vagyoni értékd jog, szellemi termék, targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a
beruhdzasra adott elélegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értékét
a rendelkezésre 4ll6 informaciok, dokumentumok alapjan kell meghatarozni.

A piaci érték megallapitdsar6l — az informéaciok, dokumentumok pontos
megjelolésével — eszkdzonkénti részletezettségben jegyzokonyvet (feljegyzést) kell
késziteni.

A jegyzOkonyvet a gazdalkodasi el6add koteles elkésziteni és az Ovodavezetod,
valamint a jegyz6 irja ala.

A szabalyzat hatilya ald tartozd allamhaztartasi szervezetek nem kivannak élni a
vagyoni értékii jog, szellemi termékek, targyi eszk6z0k, tovabba a befektetett pénziigyi
eszkozok - Szt. 57.§ (3), valamint az Ahsz. 19. § (2) bekezdésében biztositott - piaci
értékre torténd atértékelésének lehetdségével.

8. Terv szerinti értékcsokkenés

A koltségvetési szerveknek az immaterialis javak é€s a targyi eszk6zot utan terv
szerinti étékcsdkkenést kell elszamolniuk. A terv szerinti értékcsdkkenésre
vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket €s szamvitel politikai dontéseket a
koltségvetési szerv szamviteli politikaja részletesen tartalmazza.

9. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesokkenési leirast kell az
immateridlis joszagnal, a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszk6z (ideértve a beruhazast is) értéke
tartosan lecsokken, mert az immaterialis jOszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalédas,  megsemmisiilés, illetve  hiany  kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;

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

A koltségvetési szerveknél a jogszabaly nem engedélyezi a terven felili
értékcsokkenés év végi értékelés sordn torténd megallapitasat.
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A terven feliili értékcsokkenés visszairdsara vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszk6zok terven feliili értékcsOkkenésének meghatirozasdhoz és annak
visszairdsahoz biztositani kell az adatok 6sszegytijtését, az informaciok feldolgozasat,
valamint a terven feliili értékcsdkkenési leirdasara és annak visszairasara vonatkozo
javaslat elkészitését.

A terven feliili értékcsOkkenés, valamint annak visszairdsidra vonatkozé javaslat
elkészitéséért
— Bazakerettyei Ovoda 6évodavezetdje

felelds.

A terven feliili értékcstkkenést és annak visszairasat

— Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetbje
hagyja jova.

Az Ahsz. 21.§ (2) bekezdése alapjan a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
utan a terven feliili értékcsdkkenést a koncesszid jogosultja, a vagyonkezeld
adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

10. A kivetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kovetelések kozott az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamlakon
nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénziigyileg vagy egyéb moédon nem rendezték,
— az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy

— behajthatatlan kdvetelésként le nem irtak.

A merlegben a kovetelést az elfogadott, elismert Gsszegben, illetve az Szt., €s a jelen
értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értekvesztéssel csdkkentett, az €rtekvesztés
visszairt 0sszegével névelt kényv szerinti értéken kell kimutatni.

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

Behajthatatlan kovetelés a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kbvetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kdvetelés, ha a végrehajtas kézvetleniil nem
vezetett eredményre €s a végrehajtast szineteltetik,
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Behajthatatlan kévetelés az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kdzvetlentil
nem vezetett eredményre €s a végrehajtast sziineteltetik, az 6vatossag elvébol
kovetkezéen a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzOkonyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a cstdeljaras, a felszamolasi eljaras, az onkorményzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

¢) amelyre a felszdmold altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolds, az addssagrendezési cljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyjt fedezetet,

¢) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a
kovetelés varhatoan behajthatd Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a
végrehajtas veszteséget eredményez vagy noéveli a veszteséget), amelynél az
ados nem lelheté fel, mert a megadott cimen nem talalhaté és a felkutatasa
»igazoltan” nem jart eredménnyel,

J) amelyet birosag el6tt érvényesiteni nem lehet,
g) amely a hatélyos jogszabdalyok alapjan eléviilt.

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

A behajthatatlan kovetelés leirasara vonatkozo javaslat elkészitéséért
— Bézakerettyei Ovoda dvodavezetdje

felelfs.

A behajthatatlan kovetelés leirdsara vonatkozé javaslatot
— Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetdje
hagyja jova.
A koveteléseket a pénziigyi szamvitelben hasonloan a kdltségvetési szamvitelhez meg

kell bontani koltségvetési évben esedékes kovetelésekre és koltségvetési évben esedékes
kovetelésekre.

L. Koltségvetési €vben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu tamogatasok bevételeire
allamhéztartason beliilr6l B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikddési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason beliilr6l

2. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu tamogatasok bevételeire
allamhaztartason beliilrél B2. rovat
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- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozési célu visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsnok visszatériilésére allamhaztartason beliilrol

3. Koltségvetési évben esedékes kovetelések kdzhatalmi bevételre B3. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kidvetelések jovedelemadokra

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések szocialis hozzajarulasi adora és
jarulékokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések bérhez és foglalkoztatdshoz
kapcsolodo adokra

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések vagyoni tipusi adokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések termékek és szolgaltatasok adodira

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb kdzhatalmi bevételekre

4. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mikddési bevételre B4. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések készletértékesités ellenértékére,
szolgaltatasok ellenértékére, kozvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések ellatasi dijakra

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések kiszamlazott altalanos forgalmi adora
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések altalanos forgalmi ado visszatéritésére

- ebbol: koltségvetési €vben esedékes kovetelések kamatbevételekre €s mas
nyereségjellegii bevételekre

- ebbdl: koltségvetési Evben esedékes kovetelések egyéb pénziigyi miiveletek bevételeire
- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések biztosito altal fizetett kartéritésre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb miikodési bevételekre

5. Koltségvetési évben esedékes kvetelések felhalmozasi bevételre BS. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések immaterialis javak értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések ingatlanok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyeéb targyi eszkdzok értékesitésére
- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedések értékesitésére

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedések megsziinéséhez
kapcsolodo bevételekre

6. Koltségvetési évben esedékes kovetelések milkddési célu atvett pénzeszkdzre B6. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kélcsonok visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilése kormanyoktol és mas nemzetkdzi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési ¢vben esedékes kovetelések miikodési céli visszatéritendd
tamogatasok, kdlesondk visszatériilésére dllamhaztartason kiviilrol
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7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett pénzeszkozre B7.
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kblcsondk visszatériilése az Eurdpai Uniotol

- cbbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tdmogatasok, k6lesonok visszatériilése kormanyoktdl és mas nemzetk6zi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kélcsénok visszatériilésére dllamhaztartdson kiviilrol

8. Koltségvetési évben esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre B8. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kiovetelések forgatasi céli belfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési céli belfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések allamhaztartason beliili
megeldlegezések torlesztésére

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések hosszu lejarath tulajdonosi kolesondk
bevételeire

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kivetelések rovid lejaratt tulajdonosi kdlesondk
bevételeire

- cbbbl: koltségvetési évben esedékes kovetelések forgatasi célu kiilfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol
- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési célu kiilfoldi értekpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol

I1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kdvetelések

1. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések miikodési célu tamogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilrél B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések mikdési célu visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsénodk visszatériilésére allamhaztartdson beliilr6l

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi céli tdmogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilrdl B2. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozasi céla
visszatéritend$ tamogatasok, k6lcsondk visszatériilésére allamhéztartason beliilrél

3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kdvetelések kdzhatalmi bevételre B3. rovat

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések jovedelemaddkra

- ebbol: koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések szocialis hozzajarulasi adora
és jarulékokra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kiovetelések bérhez és foglalkoztatashoz
kapcsolodo adokra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések vagyoni tipusi adokra
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- ebbdl: koltségvetési ¢vet kovetben esedékes kovetelések termékek és szolgaltatasok
adoira
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb kozhatalmi bevételekre

4. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések miikddési bevételre B4. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések készletértékesités
ellenértékére, szolgaltatasok ellenértékére, kbzvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre
- ebbol: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések ellatasi dijakra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kiszamlazott altalanos forgalmi
adora

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések altalanos forgalmi ado
visszatéritésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kamatbevételekre €s mas
nyereségjellegli bevételekre

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kiovetelések egyéb pénziigyi miveletek
bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések biztositdo altal fizetett
kértéritésre

- ebbdl: koltségvetési évet kvetden esedékes kivetelések egyéb miikodési bevételekre
5. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre BS. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések immateridlis javak
értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kvetden esedékes kovetelések ingatlanok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb targyi eszkozok
értékesitésére
- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések részesedések értékesitésére

- ebbol: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések részesedések megsziinéséhez
kapcsolddd bevételekre

6. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések miikddési céla atvett pénzeszkozre
B6. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések miikodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kdlesondk visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbdl: koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések mlikddési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolesonok visszatériilése kormanyoktdl €s mas nemzetkszi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések mitkodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kélcsonok visszatériilésére dllamhaztartason kiviilrol

7. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi céla atvett
pénzeszkdzre B7. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritend6 tamogatasok, kélcsondk visszatériilése az Eurdpai Uniotol
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- ebbol: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritend6 tamogatasok, kdlcsonok visszatériilése kormanyoktol és mas nemzetkdzi
szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason kiviilrol

8. Koltségvetési évet kvetden esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre BS. rovat

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések befektetési célu belfsldi
értékpapirok bevaltdsabol, értékesitésébol

- ¢bbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések allamhéztartdson belili
megeldlegezések torlesztésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelések hosszu lejarata tulajdonosi
kolcsondk bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések befektetési célu kiilfsldi
értékpapirok bevaltasabol, értékesitésébol

11. Az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere
11.1. Gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetések

Az Szt. 54-56. §-dban, valamint az Ahsz. 18. §-aban eléirt szabalyok szerint a
gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fliggetleniil
attdl, hogy az a forgdeszk$zok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6z6k kozott szerepel
— értékvesztést kell elszamolni a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kdzotti
— veszteségjellegli — kiilonbdzet Osszegében, ha ez a kiilonbozet

— tartosnak mutatkozik és

— jelentds dsszegil.

A gazdasagi tarsasagban [évé tulajdoni részesedést jelentd Dbefektetések
értékvesztésének elszamoldsanal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. § (2)
bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok €s forgoeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilsnbozetet jelentés Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesziés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kiilonbozet akkor tekinthetd tartésnak, ha az legalibb egy évig fennall.

A gazdasagi tarsasagban lévé tulajdoni részesedést jelenté befektetések piaci
értékének meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili

arfolyamat, annak tartés tendenciajat,

— amegsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatdan megtériild 6sszeget,
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— a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébsl a befektetésre jutdé részt, kiilfoldi
pénzértékre sz616 befektetés esetén az Szt. 60. §, valamint az Ahsz. 20. §
szerinti, a koltségvetési ¢év  mérleg fordulénapjara  vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken.

Amennyiben a befektetésnek a mérleg-készitéskori piaci értéke jelentésen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a kiilonb6zettel a korabban elszdmolt
értekvesztést visszairassal csOkkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a
befektetés konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési
értéket.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandé
értékvesztés Osszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értékvesztést €s csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrdl irasos dokumentumot (pld. feljegyzés,
jegyzokonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban régziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értekvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozod javaslat elkészitéséért

— Bazakerettyi Ovoda évodavezetdje
felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat jovahagyasara

— Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetdie
Jjogosult.

11.2. Hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal —
fiiggetleniil attdl, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott szerepelnek — értékvesztést kell elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesit
értékpapir kdnyv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem tartalmazo — piaci
értéke kozotti killonbozet

— veszteségjellegl,
— tartosnak mutatkozik és

— jelent6s Osszegii.

A hitelviszonyt megtestesit0, egy évnél hosszabb lejarath értékpapirok — fliggetleniil
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 eszk6zok €s forgdeszkozok k6zott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szdzezer — tulajdonosi
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joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kiilonbézet akkor tekinthetd tartosnak, ha az legalabb egy évig fennall.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratd értékpapirok — fliggetleniil
attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozék kozott
szerepelnek — piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— az értékpapir (felhalmozott) kamattal csSkkentett t6zsdei, tézsdén kiviili
arfolyamat, piaci értékét, annak tartds tendencidjat,

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

Amennyiben a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratt értékpapirok
— flggetleniil attél, hogy azok a forgdeszkozik, illetve a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott szerepelnek — mérleg-készitéskori piaci értéke jelentésen magasabb,
mint a konyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszdmolt értékvesztést
visszairassal csdkkenteni kell.

Az értékvesztés visszairasaval az ért€kpapir kdnyv szerinti értéke nem haladhatja
meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb
a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapimal), az értékvesztés visszairasaval
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir
névértékét.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolando
értékvesztés Osszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszdmolt
értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitisokrol irasos dokumentumot (pld.
feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban régziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitéséért
— Bazakerettyei Ovoda évodavezetdje
felelos.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara
— Bazakerettyei Ovoda évodavezetdje
jogosult.
11.3 Kovetelések értékvesztése
Az Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-aban eldirt szabalyok szerint a
kovetelések mindsitése alapjan
— akoltségvetési év mérleg-fordulonapjan fennalld &s

— amérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kdvetelésnél (ideértve
a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
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kolesonként, az eldlegként adott 8sszegeket, tovabba a bevételek aktiv idébeli
elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegii tételeket is)

értékvesztést kell elszdmolni — a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre 4116
informécidk alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan
megtériilé Osszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet Gsszegében, ha ez a
kiilonbozet tartosnak mutatkozik, és jelentos dsszegii.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasira vonatkoz6 javaslat elkészitéséért
— Bézakerettyei Ovoda dvodavezetéije
felelds.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyésara
— Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetje
jogosult.

11.3.1. Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések besorolisanak elvei,
dokumentalasanak szabalyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjan
— a koézhatalmai bevételekre vonatkozo kovetelések és
— az ad6k mddjara behajtands kis dsszegii kovetelések (Ahsz. 1.§ 5. pont)

értekelése sordn az értékvesztés Osszege a kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan
egyszerisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhatd,
az értékvesztést, illetve annak visszairasat nem Kell tételesen meghatirozni.

Az egyszerUsitett értékelési eljaras soran az egyes mindsitési kategdridkhoz rendelt, a
varhaté megtériilésre vonatkozo szazalékos mutatok meghatdrozasit a kévetelés
beszedés eredményének el6zo koltségvetési évre vagy évekre vonatkozo6 adatai alapjan
kell kialakitani. Az egyes mindsitési kategéridkhoz rendelt szazalékos mutatokat
évente feliil kell vizsgalni.

Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kotelezettek statuszuknak megfeleléen
A.) afolyamatos miikédésiikben korlatozott adds,
B.) folyamatosan miikédé ados

szerinti csoportositasban kell részletezni.

A folyamatos miikddésiikben Korlitozott adésokat a kévetkezd csoportositasban
kell részletezni:

a.) felszamolas alatt 1évo
b.) csédeljaras ala vont,
c.) végelszamolasa alatt 1évd

d.) jogutdd nélkiil véglegesen megsziint.
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A folyamatoesan miikéd6 adésokkal szembeni kdveteléseket lejaratuk szerint tovabb
kell bontani:

a.) 90 napon beliili,

b.) 91-180 napos,

c.) 181-360 napos, és

d.) 360 napon tli

mindsitésii kategoriakra.

Az egyszerlsitett értékelési eljards ala vont kovetelések értékelése soran az
értékvesztés Gsszegének megallapitisa

ASP Onkormanyzati Szakrendszer ADO alrendszerében

megallapitott értékvesztés alapulvételével torténik.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az adok médjara behajtandé kis
Osszegli kovetelések értékvesztését, illetve annak visszairasat az Ahsz. 53. § (6)
bekezdése alapjan a negyedéves komyvviteli zarlat keretében el kell végezni a
negyedévet kiveté honap 15. napjaig.

Abban az esetben, ha kordbban elszdmolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandd értékvesztés Osszegének
meghatérozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbdzetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitéséért
- Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetéije

felel6s.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jévahagyasara
- Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetéje

jogosult.

11.3.2. Kovetelés- tipusonkénti kisosszegii kovetelések év végi meghatirozasianak
elvei, dokumentalasanak szabalyai

Az értékvesztés szamviteli elszamoldsa szempontjabol a szabalyzat hatalya ala tartozo
koltségvetési szervekben koveteléstipusonként (adds, illetve vevicsoportonként)
kisosszegiinek tekinti az Ahsz. 1 §. (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000
Ft-ot meg nem haladé kiveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)~(6) bekezdése
szerinti egyszerisitett értékelési eljaras kérébe vont kistsszegli koveteléseket.

A vevoként, az adosonként kisosszegli kovetelések konyvvitelben elkiilonitett —
tételesen kiilon kimutatasba foglalt — csoportjara vonatkozdan az értékvesztés
Osszegét — az egyedi mindsités mellozésével — a kovetelések nyilvantartasba vételi
egyiittes ertékének 10-30 %-aban allapitjuk meg.
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Ebben az esetben a kovetkezd évi mérleg-forduldnapi értékeléskor a vevénként,
adésonként kisdsszegli kovetelések - hasonld modon megallapitott - értékvesztésének
Osszegét Ossze kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés
osszegével €s a csoport szintjén mutatkozo kiilonbdzetet - eldjelének megfeleléen - a
kordbban elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a kordabban
elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszamolni.

11.3.3. Egyszerisitett eljiras szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhaté
kovetelések

A 11.3.1. és 11.3.2. pontba nem tartozé kivetelések az esedékesség idépontjaban
tortént fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem id6tartamatol fiiggben a
kovetkezok szerint mindsitendék egyedileg.

Az Szt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,,A vevo, az adds mindsitése alapjan az iizleti év
mérleg fordulénapjan fennallé és a mérlegkészités idGpontjaig pénziigyileg nem
rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az el6legként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv idébeli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjellegli tételeket is)
értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo
informacidk alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan
megtérilld osszege kozotti — veszteségjelleglii — kiilonbozet Osszegében, ha ez a
kiilénbozet tartésnak mutatkozik és jelentds dsszegii.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: ” a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok
és forgdeszkoz6k kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a
kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a Kiilonbozetet
Jjelentds osszegilinek tekinteni, ha az értékvesztés dsszege meghaladja a bekeriilési
érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi joggyakorld szervezeteknél a
részesedések, értékpapirok esctén a tizmillio — forintet.”

A kovetelés konyvszerinti értéke és annak varhatéan megtériild Osszege kozotti —
veszteség jellegli — kiilonbozet akkor tekintendd tartéosmak, ha a késedelem
id6tartama meghaladja a 360 napot.

A mérleg fordulonapjan meglévd koveteléseket — egyedileg — a kovetkezOk szerint
kell minaésiteni:

Minésitési kategéria B A fizetési késedelem id6tartama
Kivaloé mindsitésii Nincs késedelem.
kdvetelés A mérleg fordulénapjan fennallé kovetelés pénziigyi

rendezése a mérleg fordulénapjat kovetden esedékes.
Jo mindsitésii kovetelés | A késedelem a mérlegkészités iddpontjaig megsziint,
vagy 1-90 nap.
- A mérleg fordulonapjan fennallo lejart
esedékesséoti tartozas megfizetése a
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mérlegkészités idopontjaig megtortént. ]
— Az esedékesség napja és a mérlegfordul6 napja
kozotti id6tartam 1-90 nap, és a mérleg
fordulonapjan fennallé lejart esedékességii
kovetelést pénziigyileg vagy egyéb modon a
mérlegkészités idépontjdig nem rendezték.
Kozepes mindsitésii 91-180 nap
kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kdzotti
idétartam meghaladja a 90 napot, de nem t6bb 180
napnal, és a mérleg forduldnapjan fennallé lejart
esedékességli  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités idépontjaig nem rendeztek.
Gyenge mindsitésii 180-360 nap
kdvetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idétartam meghaladja a 180 napot, de nem t5bb 360
napnal, és a mérleg forduldnapjan fennallé lejart
esedékességli  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités idépontjaig nem rendezték.
Rossz mindsitésii 360 napnal tébb
kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idotartam meghaladja a 360 napot, és a mérleg
fordulénapjan fennallo lejart esedékességii kovetelést
pénziigyileg vagy egyeéb modon a mérlegkészités
idépontjdig nem rendezték.

A fentiek figyelembevételével a rossz mindsitésii kovetelések utan az értékvesztést
az alabbi tablazat alapjan kell elszamolni:

Elszamolandé Az értékvesztés
" . . . L. . elszdmolasinak kotelezettsége
A kivetelés esedékessége értékvesztés . A . P
%-a ala tartozo kivetelés alsé
értékhatara (Ft)
Meérleggel lezart ev 01.01. - 07.01
kozotti idosszak 20 500.000
Meérleggel lezart évet megel6zo €v 40 250.000
| Mérleggel lezart évet megel6z6 2. év 50 ~200.000 )
Meérleggel lezart évet megel6z0 3. év 80 125.000
Mcérleggel lezart évet megel6z6 4. év
és az azt megeldzo évek 100 100.000

(A tablazatban meghatdrozott idétartamok, %-ok, kévetelés dsszegére vonatkozo alsé

s r e

szerepeltetjiik!)

Az el6z6 év(ek)ben elszamolt értékvesztés osszegét vissza Kell irni azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken vald értékeleés okai mar nem, illetve csak
részben éallnak fenn.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a fenti tablazat szerint
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elszamolando értékvesztés dsszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a
mar elszamolt értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként
elszamolni.

11.4. Vasarolt, valamint sajat termelésii készletek

a) Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen é€s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges
piaci értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat
termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekertilési
(eléallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert és varhaté eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatéan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhaté tadmogatasokkal ndvelt
eladdsi dron 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 bekertilési (el6allitasi) értékét - az a) pontban foglaltakon
tilmenden - csdkkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozo
eléirdsoknak (szabvéany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasznalasa, értékesitése
kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését — a
kiilonbdzetnek értékvesztéskénti elszamolasaval — ez esetben addig a mértékig kell
elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatdsagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci €rtéken
(legalabb haszonanyag aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja konyv szerinti
értékét, a kilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsdval 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 elszamolando értékvesztés Osszegének
meghatarozdsa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a

kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért

— Bazakerettyei Ovoda vodavezetéje

felel6s.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovahagyasara

— Bazakerettyei Ovoda 6vodavezetéje
jogosult.

12. A Kkiilfoldi pénzértékre szolé részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban
lévo valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kovetelések és kotelezettségek,
az egyéb sajatos elszamolasok, valamint az idébeli elhatarolasok mérlegben
szereplo értéke
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Az Ahsz. 21. § (10) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a kiilfoldi pénzértékre sz616
— részesedések,
— értékpapirok,
— avalutapénztarban 1évo valutakészlet,
— adevizaszamlan 1év6 deviza,
— akovetelések és
— kotelezettségek,
— az egyéb sajatos elszamolasok, valamint
— aziddbeli elhatarolasok

mérlegben szerepld értékét az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a mérlegben meghatarozni.

13. Zaroé rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
2021, coevieninniiinine napjan lép hatalyba.

Ezzel egy idében a korabban érvényes szabalyzat hatalyét veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi elbirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint

— ha a Bazakerettyei Ovoda sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A szabalyzat mddositasaért a pénziigyi osztaly a felel6s.

Bazakerettye, 2021. ................

Cseresnyésné Cser Andrea
6vodavezetd
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1. sz. melléklet

Allamhaztartasi szerv megnevezése

FELJEGYZES

az immaterialis javak, targyi eszk6zok, értékpapirok terven fel6li értékcsokkenésének,
értékvesztésének elszamolasahoz (vagy visszairdsahoz) 2021 ....... évre.

........................ a mellékelt bizonylatok ** alapjan 2.évre vonatkozéan az alabbi
vagyontargyak esetében javaslom a terven feliili értékcsdkkenés/ értékvesztés
elszamolésat ( vagy annak visszairasat)

o . L. . Ertékvesztés
Nyilvan p Az értékvesztés /terven feliili v
i Megnevezés gy e . terven feliili
-tartasi értékcesokkenés P .
: . ., értékesokkenés
szam (visszairds) oka

(visszairds) Ft

Elszamolt /visszairt terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés
0sszesen:

nyilvantarté szemeély

A javaslatot jovahagyom, az értékvesztés elszamolasat (vagy visszairasat) engedélyezem:

vezetd

** A mellékelt bizonylat lehet targyi eszkoz esetében szakvélemény, értékpapir esetében tézsdei arfolyam.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bézakerettyei Ovoda Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koételes
vagyok betartatni.

Név Képviselt Beosztas Datum Alairas
szerv
Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021.
Andrea . .
T Béazakerettyei
axo Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Maria klgeg1to nyugdijas 2021.
dajka
Dr. Resch Karolina jegyzb 2021,
Kiss Orsolya Bazakerettyei | pénziigyi
. e, 2021.
Ko6z0s ligyintézo
Pataki Nelli Onkorményzati | pénziigyi
: e 2021.
Hivatal ligyintézo
Németh Attila pénziigyi 2021.

ligyintézé







