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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

I. A szabalyzat hatalya

Az 4llamhéztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhdaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatait a Bazakerettye Kézség Onkormanyzata (székhely: 8887 Bazakerettye Fo ut 4.,
adoszam: 15432010-2-20, polgarmester: Csatlos Csilla) vonatkozasdban a Bazakerettyei
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbol eredden ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya Bazakerettye Kozség
Onkormanyzata vonatkozaséban kiterjed a Bazakerettyei Kozés Onkorményzati Hivatalra,
tovabba kiterjed azon Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK) altal fenntartott és
az Onkormanyzat altal milkdtetett iskoldkra, ahol dnkormanyzati eszk6zok is
haszndlatban vannak.

I1. Leltarozassal, leltarkészitéssel kapcsolatos szabalyok
IL.1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozésara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
Elosegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamolé a szabalyzat hatdlya ala tartozd
allamhéztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges
koriilményeknek megteleld, valds képet mutassa.

I1.2. A leltarra vonatkozo szabalyok
IL.2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. toérvény (tovabbiakban: Szt.) 69. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerint a kdnyvek év végi zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli
mérleg tételeinek alatamasztdsahoz olyan leltart kell dsszeallitani és az Szt. el6irasai
szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a szabélyzat hatdlya ala
tartozd allamhaztartasi szervezet mérleg forduldénapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

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

Az &llamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rend.(tovébbiakban: Ahsz.) 22.
§ (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell osszeallitani és meg6rizni, amely tételesen,
ellenérizheté moédon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket €s forrasokat.
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A mérleget alatimaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el8irds alapjan a leltdrozas végrehajtasat az Szt. 69. §
(1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miiksdtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és

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

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids szerzédés
eltérd rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a miikdtetd,
vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldirds alapjan a Bazakerettye Kozség
Onkormanyzata

- eszkdzeir6l a szdmviteli alapelveknek megfelels folyamatos mennyiségi
nyilvintartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valédisagardl - a leltar 6sszeallitasat
megeldzden - leltarozassal kiteles meggy6z6dni, és ezt a feladatit meghatarozott
idészakonként 3 évente, mennyiségi felvétellel végzi el,

- illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok valédisagit egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 69. § (3
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6zo negyedévben vagy
az azt kovetd negyedévben is ellenbrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjéra vonatkozo6 adatai helyességét.

A mennyisegi felvétel alapjan sziikségessé valo moédositasokat az tizleti év mérleg-
fordulénapjéra vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha az allamhaztartds
szervezete arukészleteir6l sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

IL.2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatalya al4 tartozo allamhaztartasi
szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozoan - ellendrizhetéen - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat timasztja al.

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

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

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a szabalyzat hatédlya al4 tartozé
allamhaztartdsi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy haszndlatdban 1évé eszkozok
valésdgban meglévd dallomanya a leltar forduldnapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Lleltarozast™ jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlélas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon maddja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

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

Mivel a leltarnak a mérleg adatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»~Szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezod
analitikus nyilvantartadsok, valamint a mérleg alapjat képez6 t6konyvi szamlak adatainak
egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozo eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
értekdsszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

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

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
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Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

I1.2.6. A leltar fordulénapja

A mérleget alatimaszt6 leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatdl fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

11.2.7. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k,
— afékonyvi kdnyvelést végzd(k)
feladata.

¢.) A készpénzallomany leltirozasa
- apénztaros,
- apénztirellenér
feladata.

11.2.8. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozésat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a Bazakerettye Kozség Onkormanyzata Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

IL.3. A leltiarozisra vonatkozo szabilyok

I1.3.1. Leltarozasi utasitis

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése elbtt az
polgérmester elkésziti a ,Leltirozasi utasitas” -t, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi utasitiasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
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— aleltarellenér személyét,

— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozéasaban,

— akiilonbozd eszkdzok leltarozasi modjat,

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

11.3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi korzet lehet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato
teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelslni, akik kételes gondoskodni
a korzetébe tartozo eszk6zok vagyonvédelmérdl. A leltarozasi egységeket (korzeteket) a
leltarozasi utasitds tartalmazza.

(A 2. melléklet tartalmazza ezeket a korzeteket)

IL. 3.3. A leltarozandé targyi eszkozok és készletek leltiarfelvételhez tirténé elékészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenOmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

a.)

b.)

d.)

A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatdlya ala
tartozd dllamhéztartisi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

A szabalyzat hatalya ald tartozo allamhdztartdsi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, taroldsra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozoket a leltdrban el kell
kiiloniteni. A bérbeadds, a javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszk6zok fajta, minGség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, iivegekben tarolt ¢és a tarolon feltlintetett
mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
kénnyen meggy6zédhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.
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IL. 3.4. A leltiarozok, leltarellenérok kijelolése, felkészitése

A leltérozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitdsban a
Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje jeldli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltdrozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy kézvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdije felelds.

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

I1.3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
veégrehajtdsahoz elegendd és megfelelé allapoti méréeszkdz (mérémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérleszkdzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfelel jelzbeszkozt (kiilonbozd
szind festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

IL.3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— ¢s killonbozd sajat készitésii, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz&konyvek) lehetnek.
— Az ASP Gazdélkodasi szakrendszeréhez tartozd KATI modulja altal készitett
leltarozasi és selejtezési dokumentéciohoz tartozoé bizonylatok

A leltarbizonylatokrol a leltdrozas megkezdése elétt a leltéarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. és
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kévetelményeknek.

= %
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II. 3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozdas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esctleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) koteles elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a
szigoru szdmadasu nyilvantartas vezetésérol.

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

A rontott vagy tiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartdsban
~rontott” vagy ,.lires” megjel6léssel kell ellatni.

A leltarozés lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot irattarozni
kell és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni (Sztv. 169 § (1)).

IL. 3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
— leltérozasi utasitas (1. melléklet)
— készpénzallomany leltdrozasa (2. melléklet)
—  megbizdlevél (3. melléklet)
— leltarnyitd jegyzokonyv (4. melléklet)
— leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok)
— leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
— afelelds elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
— leltari ,,zard” jegyzokonyv (6. melléklet)

IL. 3.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
— akitoltésre nem kerlilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell hizni,
— olvashato sz6veg €s betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzé
koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltojénck, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellenordknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani.

A leltartelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athtzassal és f6lé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszer(ien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:
— aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,
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— aleltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
— aleltar fordulénapijat.

A leltari nyomtatvdnyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a

leltarozdknak, a felelds elszamolonak ala kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!
IIL. Leltarozas modja
IIL 1. A leltirozas méodja

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

A leltdrozas sordn az eszkdzok megszamlaldsa, mérése két kiilénbézé modszerrel
torténhet:
- anyilvantartdsoktol fiiggetleniil,
- anyilvantartdsok alapjén, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt,
meért adatok kdzvetlen 8sszehasonlitasaval.

IIL 1. 1. A nyilvantartasoktél fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltdrozok a
leltdrozasi korzetben taldlt minden leltarozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
cgylitt (cikkszam, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatalya ald tartozd 4&llamhaztartdsi szervezet megfelelé mennyiségi
nyilvantartissal rendelkezik - a leltirozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitisa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden
torténik.

IIL 1.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltirozas

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkézokhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartasi adatokat.

IV. Az egyes eszkozok leltarfelvétele

IV.1. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok

IV.1.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutan nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan és szintetikusan.
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A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken.

Az immateridlis javak leltarozisa az analitikus nyilviantartasokban lévé adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumenticiékkal valé alatamasztottsag ellenorzését
jelenti.

A szoftverek leltdrozasandl a leltarfelvevének meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy a
szoftverhordoz6 (CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentécio is, tovabba jelezni
szlikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

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

IV.1.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltirozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikrol meggy6z6dni, ¢s azokat egyeztetni kell a fokényvi kényvelés és az analitikus
nyilvéantartés, valamint a vagyonkataszteri nyilvantartdsok adataival. Mennyiségi felvétellel
harom évenként kell leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonssen figyelemmel kell lenni arra,
hogy ne csak az eszkoz, hanem az eszkdzokhoz kapesoloddan a tartozékok is leltarozasra
keriiljenek: szamitogép monitorok, klaviatirdk, egerek. Ugyelni kell arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszk6z gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével
érhetiink el. A jarmiiveket mennyiségi felvétellel harom évente kell leltarozni és a leltarozas
sordn egyeztetni kell a motor és az alvazszamokat.

A beruhazasok, felujitasok esetében a leltdrozast évente a nyilvantartasokkal torténd
egyeztetéssel kell elvégezni. A beruhazasok leltarozasa, illetve a leltdrozas soran torténd
egyeztetés alkalmaval meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok
€s mds jellegli targyak hidnytalanul meg vannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal,
amit a szallité végez, a koltségvetési szerv megbizottja legyen jelen és leltarozasrol felvett
jegyzokonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzas allomanyi leltarat kell az
analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

A beruhdzisra adott eldlegeket a mérleg készités fordulé napjara vonatkozéan
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a partnerek kdzdlni kell
a nalunk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala
nyilvantartott 6sszeget.

IV.1.3. Befektetett pénziigyi eszk6zok, illetve értékpapirok leltarfelvétele
A befektetett pénziigyi eszkozoket, az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is évente

mennyiségi felvétellel a tobbi befektetett pénziigyi eszkodzt évente a nyilvantartassal valo
egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.
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A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gy6z6dni a kolcsonszerzodés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tértént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

IV.1.4. Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

Az atadott eszkizoket decemberi 31-i fordulonappal az Ahsz. 22 § alapjan évente kell
leltarozni. A kezelést, miikodtetést végzo szervek kiildik meg a hitelesitett leltarozasrol szolo
értesitéssel a leltariveket.

Az iizemeltetésre atadott eszkozoket a szerz6désben (megallapodasban) leirtak szerint kell
leltarozni. Ennek hidnyaban egy éves idGtartamonként kell a leltarozast elvégezni az
iizemeltetOnek.

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

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell évente osszeallitani, amely tételesen,
ellendrizhetd mdédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben.

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

V.2. Etékpapirok

Ertékpapirral csak az onkormanyzat 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 1évo kilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a
leltarban kimutatni. A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-én el kell
végezni. A hazipénztir év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti — felsorolasban
jegyzékonyvet kell késziteni.

A bankszamlak leltarozdsa 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
meghatérozott, ellendrzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.
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VII. Kivetelések

A koveteléseket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok alapjan kell
felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok valodisagat folydszamla
egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.

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

VIII. Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok
Minden év december 31-i fordulé napra vonatkozéan el kell végezni a leltirozist.
IX. Aktiv id6beli elhatarolasok

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

X. A sajit toke

A leltar elkészitése elott meg kell gy6z8dni arrol, hogy a szamlarendben foglalt eléirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a fokonyvi kivonatban. Ezt kévetden a leltarozast |
minden év december 31-i fordulénapra vonatkozdan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni. |

XI. A kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A hitelek, kolesonok leltarozasa

Az allomany egyeztetésével torténik a hitelt kolcsont folyosito hitelintézeteknek december
31-1 allapotra vonatkozo bankkivonata, mas gazdalkodé szervezet altal adott kolcson
esetében a folyosité egyenlegkozld levele alapjan.

Szallitok leltarozasa

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

XII. Az egyéb sajatos elszamolasok leltarfelvétele

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamoldsok szerepelnek -e a fokdnyvi kivonatban. Ezt kvetden a leltirozast
minden év december 31-i fordulénapra vonatkozéan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.
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XIII. Kinestari szamlavezetéssel kapesolatos elszamolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszdmoldsok szerepelnek -¢ a fokonyvi kivonatban. Ezt kdvetéen a leltarozast
minden év december 31-i fordulonapra vonatkozdéan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XIV. Passziv iddbeli elhatarolas

A leltér elkészitése elott meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt elbirasok
alapjén az elszamoldsok szerepelnek-e a fokonyvi kivonatban. Ezt kdvetéen a leltarozast
minden év december 31-i fordulénapra vonatkozoan a mérleg készités idopontjaig el kell
végezni.

XV. A mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa

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

XVI. A leltar (a leltdrozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fiigg, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszk6zokrol vezet, vagy nem vezet folyamatosan,
minden valtozast tartalmaz6 analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

A szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetlink a
leltarozott eszkozokrdl, ezért a feldolgozds soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni 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 kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonlo
mindségliek, értékiliek, rendeltetésiick ¢&s Osszecserélhetoségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor t6bblet van.

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

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a t6bbletek
kompenzélasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet - eszkdzok
és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhaztartasi szervezet eszkdozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.
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XVII. A leltarkiilonbizetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetoleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkdzok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetoleg felvenni a mérlegbe.

XVIIL. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasdnak az

ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtidsanak ellenérzése helyszini ellendrzést
igénylo feladat.

Ennek soran ellen6rizni kell:

a leltarozasi utasitasban szerepl6 litemterv betartasat,

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

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

a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

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

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabélyszerliségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitdasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszertiségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

a felel6ésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6 sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és
torvényességet.

XIX. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkéz tdmegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ib6l eredden bekdvetkezd csdkkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas stb.).
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XX. A Kkartéritési felelosséggel jard leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiiit:
forgalmazasi veszteség) meghalado hidny.

roso

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

A leltarhidny osszegét leltarfelel¢sdnként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— aleltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megéllapitott leltarhidany
Osszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6z6k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egys€gét, mennyis€gét, egységarat, értékét,

— aforgalmazasi veszteség mértékét,

— a hidnyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1.

torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetbje
kezdeményezi a felel@sségre vonast, a kartérités megallapitdsat a jegyzonél.

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

A leltartobblet megallapitasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelosnél, felelés elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értckét,
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— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozo magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

XXI. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

XXII. Zaroé rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
2022. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatdlyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell
— olyan jogszabalyi eldiras valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint
— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
osztalya a felels.

Bazakerettye, 2022. februar 10.

Csatlds Csilla
polgarmester
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1. melléklet

Bazakerettye K6zség Onkorményzata
8887 Bazakerettye, F6 1t 4. ;
JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Keszilt:  202... .o, BN e Bazakerettye  Kozség
Onkormanyzata hazipénztaraban.
Jelen vannak: .....ccccooeeiiinrnen, pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozé

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetSen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és Gsszegli készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

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

leltaroz6 leltarozo
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. 2. melléklet
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata
8887 Bazakerettye, Fo 1t 4.

LELTAROZASI UTASITAS

a202.... coeverreeraonns -i fordulonapi leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szaimbavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkodzokre terjed ki.
A leltarozast a megjelslt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetlentil)
kell végrehajtani.

Nyilvantartas* Nyilvéantartastol*

Eszk6z6k megnevezése alapjan fiiggetlentil

4.) A leltarozas vezetOJe: ...ccevvvrivenierueriineeuennns
5.) Aleltarozés ellendre: .....voovvvveeeeecreennieenennne.

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

Leltarozasi egység (korzet) Leltartelelds (felelos Leltarozast végzok
megnevezese elszamolo) neve neve
7.) A leltarozok felkészitését 202..........ocveuvenenenns -1g el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 202.......cceevveveeecnnnneenen.

9. A kiértékelés ataddsdnak idépontja a leltarozas vezetdje részére: 202..........coveveennn..,
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10 Zaro jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 202........ccvevvvervenninn,
11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 202........................

12. Eltérések miatti feleldsségre vonas hatdrideje: 202..............co.coeenene.

gazdasagi igazgato
gazddlkodasi osztdalyvezetd

A leltarozasi utasitdst jovahagyom:

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

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetdje

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisdsszegti eszkozoker, az
anyagokat féleségenként (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A leltirozds vdlusztont mdédjdt
értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)
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3. melléklet

Bazakerettye Kozség Onkorményzata
8887 Bazakerettye, F6 Ut 4.

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (REV) .ocovvcvvinvaneeenannnnenn. (DeOSZIGS)
részére
Megbizom, hogy a 202.... ......c.ccuvrvenene.. -i fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a

.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitisban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

Bazakerettye Kozség Onkorményzata
8887 Bazakerettye, F6 tt 4.

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ..o, hivatalos helyiségében 202... ........... 1S | RO leltarozasi egység
(korzet) - 202... ..o -1 forduldénapi - leltarozasanak megkezdése elét.
Jelen vannak:
...................................... (név) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelse
...................................... (MéV) ..................... (beoszlds) leltarozd
...................................... (NéV) ..................... (beosztds) leltarozé
A leltarozas kezd6 iddpontja a leltarutasitis szerint: 202.. .....c.cooeveereveeencnnneee, :
A leltdrozas tényleges kezdd id6pontja: 202...... cccveeveevvevreennnen.
A leltarfelvétel modja:
Nyilvantartas Nyilvéntartastol

Eszkdz5k megnevezése .. . ..
& alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjat érrelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozd
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5. melléklet
Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
8887 Bazakerettye, F6 1t 4.
NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztas) fegyelmi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy @ ....cccoveeeriereriiennnnene leltarkorzetben a 202....... oceevieiecenee, napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. melléklet

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
8887 Bazakerettye, F6 ut 4.

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ..., hivatalos helyiségében 202... ........... <) 1 EU leltarozasi
egységben (korzetben) a 202... .............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.
Jelen vannak:
...................................... (név) .................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... (NEV) .........oo......... (beosztds) leltarozod
...................................... (NEV) ......cccoeo..... (beosztds) leltarozod
A leltarozasi korzetben a leltarozds 202.... .oeecooeveoeeenne.. -an kezdddott és 202..

....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tértént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezdott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil

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

- (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt felhasznalasra.

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

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

leltarozo leltartelelds leltarozo
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Megismerési nyilatkozat

Alairdssommal igazolom, hogy Bazakerettye Kozség Onkormanyzata Leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzatat megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Téthné Borsi
Piroska

Név Képviselt szerv | Beosztas Datum Alairas
Bazakerettye
Csatlos Csilla Kozség polgarmester
Onkormanyzata
Dr. Resch Karolina . .
jegyzé
Kiss Orsolya pénziigyi
ligyintézd
Pataki Nelli pénziigyi
Bazakerettyei ligyintézo
Németh Attila Kozos pénziigyi
Onkormanyzati | iigyintéz
Hivatal adoiigyi és
Bagladi Agnes igazgatasi
ligyintézo,
anyakonyvvezetd

hatdsagi tigyintézo
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BAZAKERETTYE KOZSEG ONKORMANYZATA

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjatol érvényes.

Jovahagyta:
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata .., hatarozattal
Bazakerettye Kozség Onkorményzata Csatlés Csilla
polgarmester
Bézakerettyei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Dr. Resch Karolina

jegyzé
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Az integralt kockazatkezelési szabdlyzat

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Béazakerettye Kozség Onkormanyzata (székhely: 8887
Béazakerettye FO ut 4., addészam: 15432010-2-20, vezetdje: Csatlos Csilla polgarmester, a
tovabbiakban szervezet) integralt kockazatkezelését az alabbiak szerint szabalyozza:

I. Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak jogszabalyi meghatirozasa

Az &llamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetéje koteles integralt kockazatkezelési
rendszert miikodtetni.

Az integralt kockazatkezelési rendszer miik6dtetése soran a vezetd feladata:

— aszervezet egészét atfogo kockazatkezelési stratégia kialakitasa;

— a kockézattliré képesség mértékeinek meghatarozasa;

— a kockazatkezelési folyamatok elbirasa, feltételeinek biztositasa, és betartasanak
megkovetelése;

— a kockéazatokkal kapcsolatos informéaciok folyamatos szolgaltatasa;

— akockazatokra adott valaszokkal &sszefliggd dontéshozatal;

— akockazatokra vald tényleges reagalas megvalositasa;

— a kockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliill a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre €s a lehetd legalacsonyabb
szintre cs6kkenthet6ek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran felmérjiik €s megallapitjuk a koltségvetési
szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggh kockazatokat, valamint
meghatarozzuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynck miikodtetése soran figyelembe vessziik az
dgazati Utmutatokat is.

A folyamatgazdaknak egylitt kell mikdédnilik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
feleldst jelol ki. Bels6 ellendr szervezeti feleldsnek nem jel6lhetd ki.

I.1. A szabalyzat célja

A belsd kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockéazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyezteté kockazatok azonositasra, értékelésre €s a lehetd legalacsonyabb
szintre csokkenthetoek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran felmérjiik és megallapitjuk a koltségvetési
szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefliggé kockézatokat, valamint
meghatarozzuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének mod;jat.
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Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe vesszikk az
agazati utmutatokat is.

A folyamatgazddknak egyiitt kell mikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordindlasara kijelolt szervezeti felelssel.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
felelost jelol ki. Belso ellenér szervezeti felelosnek nem jeléthet6 ki.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatilya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed
ki.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatdrsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a hivatal jogszabalyokban, kbzjogi szervezetszabalyozd eszkdzdkben €s belsd
iranyitasi eszkozokben meghatarozott mitkddésével dsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

II. A kockazat kezelési rendszer kialakitasa, miikodtetése és a felelés személyek

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata.
A folyamat magaban foglalja:
— a kockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;
— aszervezet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;
— avalaszok kialakitasat a kockazatokra;
— az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitisa, valamint a kockazatok
¢és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsara a szervezet vezetdje kockazatkezelési,
integritasi tandcsadot bizhat meg. Az integritas tanacsado a hivatali szervezet vezetdjének
neveében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sért6 €s a korrupcios
kockéazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval &s
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tandcsado ellathatja a vizsgaldbiztosi 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

— a kockéazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba;

— a kockazatkezelési intézkedési tervet kovetkezetesen végrehajtjak, illetve
végrehajttatjak;

— akockdzatkezelési intézkedési terv végrehajtasat ellenérzik, sziikség esetén a sziikséges
beavatkozasokat megteszik;
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— a kockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisiggal torténéd
aktualizalasat, és ez alapjan a kockazatkezelési intézkedési terv modositasat,

végrehajtjak;
— alezarult kockazatkezelési intézkedési terveket értékelik.

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

A Kockazatkezelés felelosei

A szervezet vezetdjének a felelGssége, hogy

o kialakitsa a kockazatkezelési rendszert

¢ gondolkodjon a kockazatkezelési rendszer miikodtetésérol

¢ torekedjen a kockazatkezelési rendszer fejlesztésére

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

e a kockdzatkezelési folyamat meginditasa céljabol kijeldli a kiilonbozd teriiletek
kockazatkezelési felelGseit, akik segitik a vezet feladatait, illetve részt vesznek a
kockazatok azonositdsaban, értékelésesben a kockdzatok kezelésében,
nyilvantartasaban.

e dontson a kockazatok értékelése soran alkalmazott modszerekrol

e meghatdrozza az clfogadhato kockazati szintet, kockdzati tiiréshatart

o cllassa a tiiréshatarok feletti kockazatokkal kapcsolatos feladatokat.

o intézkedéseket tegyen a kockazatokhoz kapcsolodo valaszlépésekre, azaz a kockazat
megsziintetésére, csokkentésére, megosztasara és elfogadasara

e gondoskodik a kockazatkezelési nyilvantartas vezetésérdl

e gondolkodik a kockézatkezelésre adott valaszlépések nyomon kdvetesérol

e rendszeren feliilvizsgalja a kockazatkezelést.

III. A kockazatkezelés modszertana és 1épései |

111 1. Alapfogalmak

Kockazat: Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztdsa, amely a
jovében valamely valdszintiséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatassal lesz az adott
szervezet céljainak elérésére. |

A kockazatkezelés soran a kockazatok az alabbiakban értelmezhetdek:

— Eredendé kockazat,
A folyamatokban rejlé Osszes kockazat, ami a bels6 kontrollrendszer létezésétil
fiiggetlentiil [étezik,

— Kontrollkockazat,

Annak a kockéazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel$ kialakitds vagy nem
megfelelé mikodtetés miatt nem képesek a hibak megel6zésére vagy feltarasara.

— Maradvany kockazat
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A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmaradé kockazat, aminek mar a
tréshatar alatt kell lennie.

Hidnyossag: A jelenre vonatkozik. A szabalyozas hidnya a jovoben kockazatokat okozhat. A
probléma tényt, korilményt jelol, a hidnyossag allapotot ir le. Minden esetben létezd,
tényszerien igazolhatd dolog. A hidnyossig megsziintetése dltalaban intézkedést kivan. Az
intézkedés elvégzése jelenthet feladatot vagy problémat,

Bizonytalansig: A jovore vonatkozik €s az 6sszes kimenetet magaban foglalja. Informacid
hianyt is jelent. A bizonytalansag azt jelenti, hogy a jovOben valahol, valamikor kiilnb6z6
események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok és rosszak. A jelenben fennallo
bizonytalansag — a kdvetkezmények tekintetében — a j6vére vonatkozik.

Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek é&s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kdvetését.

Kockazati tényezék: fontos szerepiik van a kockazatok értékelésében is, hiszen az azonositott
kockazatok kockazati tényezOinek Osszessége jellemzi a szervezet kockazatossigat, igy
értékelési kritériumként is alkalmazhatéak. A kockazati tényezok kodzott tehat fenndllnak
kiilonb6z6 osszefiiggések, hierarchiak, illetve kiilonbséget kell tenni kulcs kockazati tényezok és
kevésbé jelentds kockézati tényezok kozott is. Kules kockazati tényezdknek azokat a tényezdket
kell tekinteni, amelyek jelentds hatassal vannak a szervezeti célok megvaldsitasara, amelyek nem
csak kis mértékben hatraltatjdk, hanem legrosszabb esetben meg is akadalyozhatjak azok
elérését.

Kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezeto

Meghatarozott szaktertileten felel a kockazatok azonositdsaért és kezeléséért. Felelosségét,
feladatait részben - a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen - megoszthatja az altala
kijelolt adatszolgaltatd munkatarssal.

Kockazatelemzés
A kockéazat forrasanak azonositdsara €s a kockazatbecslésre szolgald folyamat.

Kockazat hatasa
A kockazat bekdvetkezésekor annak becslésen alapuld, szamszerisitett, varhaté mértéke.

Kockazat valésziniisége
A kockazat bekovetkezésének esélye, becslésen alapulod, szamszerisitett, varhaté mértéke.

Kockazatértékelés
Az a folyamat, mely soran a kockazat-felmérési eredmények alapjan az egyes tényezdk

értékelésre keriilnek.

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

Kockazatkezelési intézkedési terv
A kockazatok csokkentéséhez sziikséges feladatok, felel6sok és hatarid6k meghatirozasara
szolgélo intézkedés.

Eredményesség

Annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok — az elfogadott mddositasokat, valtozo
koriilményeket figyelembe véve — megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatsa
kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges negativ hatas kedvezbb
legyen a tervezettnél.

Gazdasagossag
Annak kdvetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapesol6do kiadas vagy raforditas
az elérhetd legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhato
mindség mellett.

Hatékonysag

Annak kovetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat eredményének értéke,
vagy az azokbdl szdrmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
eréforrasokhoz kapesolodo kiadasokat vagy raforditasokat.

Miikédési kockazat
Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibas miikddésébol, vagy kiilsé
eseményekbdl (beleértve a szabalyozo6 kornyezet valtozasat is) fakadd veszteségek kockazata.

Maradvany kockazat
A kockazat kezelése utan fennmaradé kockézat.

I11.2. Kockazatok azonositisa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockézatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolddoan, a szervezet egészére nézve
¢s az egyes folyamatokhoz kapcsolddoan is azonositani kell. A kockazatok azonositasakor az
eredend6 kockazatokat kell feltarni.

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

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell elvégezni,
ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok strukturajat is. A kockazatok azonositasakor
azonban az adott folyamat kockdazatainak azonositasan til, a szervezet egészét veszélyeztet
kockazatokat is azonositani kell.

Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevok kompetencia szerinti sszetétele, ezért térekedni
kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet képviselje részt vegyen, de ezen kiviil
célszerli néhany olyan munkatars, vezetd részvételét is lehetévé tenni, akik csak kozvetve
érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithato, hogy a meghatarozasok kézérthetéek, a
kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.
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A résztvevokkel szembeni kévetelmény, hogy:

— sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék;
— lehetéleg més tertiletre is legyen ralatasuk;

— torekedjenek a konszenzusra;

— kreativitas jellemezze 6ket.

A kockazati tényezok feltarasa soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

— alapos ¢és koriiltekintd legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;

— atényezOk feltarasa tobb 1épésben (megyvitatas, sziirés, azonositas) torténjen;

— afeltards végén csak azok a tényez6k maradjanak meg, amelyekre nézve a résztvevok
egyetérise teljes;

— amegbeszélésen torténteket dokumentalni kell.

A kockaézati tipusok fajtai, amelyek segitik a kockézatok azonositasat:

— stratégiai kockazatok;

—  mukodési kockazatok;

— human eréforras kockazatok;

— pénziigyi kockazatok;

— megfeleldségi kockazatok;

— integritasi kockazatok, ezeken beliil a korrupcios cselekmények kockazata2l;
— biztonsagi kockazatok;

— informatikai kockazatok;

— kils6 kockézatok.

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

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

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

A kockazatkezelésért felelés személy feladata a kiilonb6z6 forumokon azonositott kockazatok
rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése.

Azonos vagy nagyon hasonlo tartalmu kockazatok esetén, megfontolando azok dsszevonasa,
de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat nem szorosan kapcsolodik
az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére vonatkozik.

Ennek azért van jelentosége, mivel a kiilsnbdzé folyamatokban eléfordulhatnak hasonlé
kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok értékelése, illetve kiilonbdzhetnek a
csokkentésiikre alkalmazhaté intézkedések €s annak a felelsei.
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II1.3. A kockdzati tiiréshatir meghatdrozdsa

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

A vezetés kockazati tlir6képessége kockdzatvallalasi hajlandosaganak mértékétol fiigg, de a
koltségvetési szervnél a kockazatvallalasnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

Az egyes folyamatokat érinté kockazatok tliréshatarainak egyiittes értéke nem haladhatja meg
a szervezet egészére meghatarozott tlréshatart. Ezért is fontos. hogy menetkdzben
folyamatosan figyeljék az egyes kockazati tényezok, kiilondsen a nagyobb hatasu tényezok
alakulasat, hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szervezeti tliréshatar tillépését.

A kockazati tliréshatdr (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen viélaszintézkedést kivan tenni a felmertild
kockazatokra. A kockdzati tiiréshatarhoz szorosan kapcsolddik a ,.tolerancia szint”, ami azt a
szazalékos (esetleg abszolut szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékii plusz-
minusz irdnyu eltérését a vezetés még megengedhetdnek tartja az eredetileg kitizott céltol.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a
kockazatok feltarasa, azonositdsa, felmérése €s OsszegyUjtése soran szerzett informaciokat
felhaszndlva allapithatja meg az egyes kockazati tényezOk szervezeti és folyamatszintii
tliréshatdrait, valamint a tliréshatarokat meghaladé sulyu kockazatok kezelésének modjat.

A kockazattiird képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a megfelel6
kockézati stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati tliréshatar
meghatarozasat az alabbi tényezdk befolyasoljak adott szervezeten beliil:

— szervezeti kultira;

jogszabalyok;

erdforrasok rendelkezésre allasa;

technikai lehet6ségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitdsa kiilonbdz6 nézdpontokbol vizsgalhaté, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockdzatnak valo kitettség azon maximalis
mértékét jelenti, amely még elfogadhato, toleralhatd, a kockazati szint csékkentésére iranyuld
kezelés nélkiil.

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

A vezetdk kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szintek szamara kiilénbdz6 tolerancia szintek meghatarozasa indokolt:

Szervezeti szintli kockdzati tiiréshatdr — Az egész szervezetre vonatkozo Gsszes kockdzat
mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak valo kitettség
elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hatdroz meg a szervezet szamara
(koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, 6nkormanyzat stb. egészének milkddése soran
felmertilé kockazatokra vonatkozo kockazati tiréshatart jelenti).
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Delegalt kockazati tiiréshatar — A szervezet egészére megallapitott kockazati tlréshatart
alapul véve keriil meghatarozasra ugy, hogy az egyes folyamatok vonatkozasaban vagy
szervezeti szinteken a kockéazatok mértéke még elfogadhat6 legyen/maradjon. Mivel egy adott
kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az
alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, énkormanyzat stb.
egyes fOosztdlyainak, részlegeinek feladat végrehajtisa soran felmeriild kockazatokra
vonatkoz6 kockézati tliréshatart jelenti), ezért a delegalt tliréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egészére megallapitott kockdzati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelhetdk, €s ezért nem delegalhatok.)

Projekt kockdzati tiiréshatar — Szervezeti szinten az adott idészak alatt futd projektek
kockazta is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozo tliréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockazati tiiréshatdr figyelembe vételével kell meghatirozni. A projekt
idtartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockdzat mértéke (koltségvetési szervek
esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palydzati projekt
végrehajtdsa soran felmeriil6 kockazatokhoz rendelt kockazati tiréshatart jelentheti).

A fentick alapjan lathato, hogy a szervezeti szintli és a delegalt kockézati tliréshatirokat a
szervezet egesze tekintetében — minden vezetési szinten, minden folyamatban és
részfolyamatban — ssze kell hangolni egymassal. Ez azt is jelenti, hogy az egyes folyamatok
esetében eltérd lehet a tiiréshatar fliggden attol, hogy milyen mértékben befolydsolja az adott
folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

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

II1.4. Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezbkre valé visszavezetését, a kockéazati tényezok kozotti Osszefliggések
feltarasat.

A kockazatok és a kockézati tényezok igen valtozatosak.

A kiilonféle tipusok definidlasa és az e tipusokba torténd formalis besoroldsa alapvetéen
elméleti jelent6ségli, és elsGsorban a médszertanok, technikak fejlesztése soran hasznosithatd.

Példak eseményekre, amelyek kockdzatot generdinak (kockdzati tényezdk):
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Miikodési o . .. | Megfeleldségi | Pénziigyi Személyi Reputdcios
Kommunikdcios 8/ g Tugy cemety P
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Irodak B i | osesy yo Negativ
. Nem megfelel zerzOodésszegé | tési pet betoltd g
megsemmi- . , , sajto
A internet kapcsolat | sek megszori- munkatarsak |
stilése . , visszhang
tasok elvesztése ‘
. . , zolgdlta-
Munkatarsak . Tamogata- z0584
Adatok Nem szabdlyos tasi szint
nem o 1 1s sok Balesetek
e megsemmisiilése | miikddés , nem
elérhetoek elvesztése v
megfeleld
Adatok nem ,
Eszkozok A EU biintetés a , . .
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sa . e szegések miatt
| visszadllitani




BAZAKERETTYE l;ézséc ONKORMANYZATA
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

_ ‘ Finansziro- e _
Eréforrasok | Adatok nem Szabdlyozds dsi - megfeleld
hianya megbizhatéak hidnya . képzettség és

problémdk
I | tapasztalat
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Az értékelési kritériumok egységes értelmezése €s alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemzo kockazati tényezok alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az
alkalmazott skéla fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgal az értékelésben résztvevok
szamdra a kockazati értékek meghatarozasaban.

IIL5. Kockazatok 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 pontszamok
atlagaként; vagy

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

— a legnagyobb pontszdm alapjdn (azaz, ha a kockazati tényezok koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valdszinlsége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Valoszinliség és a Hatas értékek meghatarozasat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A kockazati tényezik koziil a legjellemzGbbeket és a célok elérésében legkritikusabbakat célszert
kivalasztani. Az egyes kockdzati tényezk jellegébdl fakadéan vagy a kockdzatok
bekovetkezésének Valosziniiségét vagy a Hatdsat befolydsoljdk, esetleg mindkettdt, de ilyenkor
elegendd az egyik dsszetevijeként megjeleniteni. Mind a Hatdst, mind a Valdsziniiséget
Jfelbonthatjuk tobb értékelési kritériumra, errél a kockazatkezelési
bizottsagnak/munkacsoportnak kell dontenie.

111.5 A Kockazati Térkép

A kockazatok értékelése utan azokat rangsorolni annak érdekében, hogy az erdforrasokat a
kulcskockézatok kezelésére forditva a leghatékonyabban hasznéljuk fel. A kockazati térképen
(3. sz. melléklet) a kockazatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdszintiségi és
hatarértékek alapjan, mind a folyamatokat mind az egyes kockazatokat el lehet helyezni. A
kockazati térkép segitségével lathatovéa valnak a kockazati tliréshatarok is, amelyek a 3. szamu
mellékletben kiilonbdz6 szinekkel vannak jelélve. A kockazati térkép X és Y tengelyei
skaldinak osszhangban kell lennitik a valoszinliség értékeléséhez és a hatds értékeléséhez
alkalmazott kritériumok skalaival. A tiiréshatar a narancssargaval és pirossal jelslt teriileteket
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jelenti. Azokkal a folyamatokkal €s kockazatokkal amelyek ide esnek, a szervezetnek
mindenképpen meg kell fogalmaznia valamilyen valaszlépést.

111.6. Az Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok cstkkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, amelyet a kdltségvetési szerv vezetdje hagy jova. A sziikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél méar alkalmazott kontrollokat is.

Elképzelheté 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 mdr alkalmazott kontrollok
alkalmasak a kockdzatnak a kockdzati tiiréshatdr ald csokkentésére, igy tovabbi intézkedés
bevezetésére mdr nincs sziikség. Els6 lépésként tehat végig kell venni az integrdlt kockdzati
leltart és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen kockdzatkezelési vdlaszilépésre.

IV. Nyomeon kévetés

A kockazatelemzést ugy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt pillanatfelvételt.
Ezért a valtozasokat figyelemmel kell kisérni. Ennek legalapvetébb eszkdze az év kdzbeni
feliilvizsgdlata a kockazati leltdrnak és az intézkedési terv végrehajtasanak.

V. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjan lép hatalyba.
Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.

Bézakerettye, 2022. februdr 10.

Csatlos Csilla
polgarmester
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Feladatmegosztas a szervezeten beliill — ki, miért felelés az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és miikddtetésében
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kockazat
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& 'o!tsegv Folyamat | Munkata . . ¢ ds' .
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Valésziniiség és a Hatas értékek meghatarozisa

2. melléklet

HATAS

Ertékelési Kritérium

Ertelmezés

Erték

Lényegesség

A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal
kevesebb dsszeget tesz ki.

| A kockd4zat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-at
tesz ki.
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at
tesz ki.

A kockazat hatdsa az éves koltségvetés t5bb mint
50-%-4t tesz ki.

Sériilékenység

Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csalasok
| eléfordulasanak lehetdsége.

Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan
fordulnak eld szabalytalansagok vagy csalasok.

Megfelelden szabélyozott, de idénként
eléfordulhatnak szabélytalansagok vagy csalasok.

Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdrnyezet, és eléfordulnak
szabalytalansdgok és csaldsok.

Reputacios
érzékenység

Nincs mérhetd reputdcios kockazat.

Eléfordulhat reputdcios veszteség,

Olyan teriilet, amely ki van téve a kzvéleménynek,
igy a reputacios veszteség nagy karokat okozhat

Folyamat jelent6sége
a szervezeti célok

Ha nem m(kd&dik megfeleléen, akkor csak hatraltatja
a célok eléréset.

Ha nem miikédik megfelelden, akkor jelentésen

elérésében befolyasolja a célok elérését, amire a multban mar 5
I - volt is példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték

Alacsony Bekdvetkezhet, de nem valoszinii 1
Kézepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a j6vében 2
Magas 1-2 éven beliil bek6vetkezhet 3

4

Nagyon magas

Vérhat6an bekovetkezik a kdzeljoviben
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3. melléklet

Kockazati térkép
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Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Bézakerettye Kozség Onkorményzata Integralt
kockazatkezelési szabalyzatat megismertem és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartani.
Név Képviselt Beosztas Datum Aladiras
szerv
Bazakerettye
Kozség
Onkormanyzata

Csatlds Csilla polgarmester

Bazakerettyei
Dr. Resch Karolina Kozos
Onkormanyzati
Hivatal

jegyz6
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BAZAKERETTYE KOZSEG ONKORMANYZATA

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKRE
VONATKOZO BEJELENTESEK FOGADASAROL ES
KIVIZSGALASAROL SZOLO
SZABALYZATA

Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjatol érvényes.

Jévahagyta:

Bézakerettye K6zség Onkormanyzata ~ ......oooiiiiiin.l hatérozattal

Csatlos Csilla

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
polgarmester

Dr. Resch Karolina

Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
jegyzd
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Szabalyzat a szervezeti integritist sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl és belsd kontroll rendszerérél szo6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
székhely: 8887 Bazakerettye FO at 4.., adoszam: 15432010-2-20, vezetdje: Csatlds
Csilla polgarmester, a tovabbiakban szervezet) a szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozd bejelentések fogadasat €s kivizsgalasat az aldbbiak szerint
szabalyozom:

1. A szabdlyzat célja, hatilya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Bazakerettye Kozség Onkormanyzata koltségvetési szerv
miikodésével oOsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi,
korrupcioés kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkozé altalanos eljarasrend meghatdrozasaval hozzajaruljon a korrupcids
kockdzatok szervezeten belili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupcidval szembeni ellendlld képességének javitasahoz.

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

Ezen esetekben a kozérdeku bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat. (Példdul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés — kdrnyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatilya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozokben és belsdé irdnyitasi eszkozokben meghatdrozott mikddésével
Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre
¢és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére
terjed ki.

A szabilyzat hatilya nem terjed ki a munkatars azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijellt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdekil bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara melyek tartalma
szerint mas hatdsag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és
illetékességébe tartozd hatosagi eljarasnak van helye.

1.1. Ertelmezd rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatalya ala.




BAZAKERETTYE KOZSEG ONKORMANYZATA )
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKRE VONATKOZO
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

Kozérdekii bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja.

Integritds: az 4llamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és az
iranyit6 szerv altal meghatarozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel
mukodése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatési szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sérté
vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansdg vagy egyéb esemeény lehetdsége.

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

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

1.2. Kapcsolodo fogalmak

Szabdlytalansig: A szabalytalansag vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztss, amely valamely irott vagy
iratlan szabalyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért,
illetve, amely az allamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabalyszer( feladatell4tast sérti vagy veszélyezteti.

EU timogatashoz Kkapcsolédéan szabalytalansdg: az 1303/2013/EU eurdpai
parlamenti ¢s tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén
a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti
Jogszabily, a tAmogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU europai parlamenti és tandcsi
rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy
a végsé kedvezményezett €s a pénziigyi kozvetitd kozott kotott szerzodés, illetve a
veégsd kedvezményezett javara kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a végsé
kedvezményezettet terhelé kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatélyos biintetd térvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél
elkovetett csclekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

Szindékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitoja kivanja, vagy
e

kdvetkezményekbe belenyugszik.
—  Egyenes szandék, amelyet a magatartas kivetkezményeinek kivanésa jellemez.

— Eshetbleges szandék, amelyet a magatartés kovetkezményeibe valé
belenyugvas jellemez.

Gondatlansig: olyan magatartas, melynek lehetséges kvetkezményeit tantisitdja

elbre latja, de koénnyelmien bizik azok elmaraddsaban, vagy a kovetkezményeket

azért nem latja elore, mert a téle elvarhato figyelmet vagy kériiltekintést elmulasztja.

—  Tudatos gondatlanség: az elkdvets elére latja magatartdsa kovetkezményeinek
a lehet8ségét, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

—

——
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— Hanyag gondatlansag: az elkdvetd nem latja clére magatartasa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhato” figyelmet vagy
koriiltekintést.

EU timogatashoz kapcsolodé csalas: az Eurdpai Uniorol szolo Szerzédés K.3.
cikke alapjan 1étrejott, az Europai K6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Unidrol sz6l6
Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl
sz0l6 2009.évi CLIX. torvénnyel kihirdetett az Eurdpai Kozosségek pénziigyi
érdekeinek védelmérdl szold egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom,
valamint a biintet6 térvénykonyvrol sz6l6 2012. évi C. térvény ( a tovabbiakban: Btk.
) 396. §-a szerinti koltségvetési csalds. A szabdlytalansdg felels az irdnyitd hatdsag,
a kifizetd ligynokség vagy az alapok alapjat végrehajtoé szervezet alkalmazasaban
allo, a szabalytalansagi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsara kijelolt személy.
A szabadlyzatban targyalt fogalmak kéziil a szabdlytalansdg, illetve a Bkr. jelenlegi
Jfogalomhaszndlataval a szervezeti integritdst sérté esemény tekinthetd a
legtdgabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyardant beletartoznak a fegyelmi-,
biintetd-, szabdlysértési-, illetve kdrtéritési eljards meginditasira okot ado
cselekmények, valamint a korrigdlhaté mulasztdasok vagy hidnyossdagok is.

Etikai vétség: Valamely ctikai kodex éltal szankciondlt cselekmény.

Ilyen példdaul a Magyar Kormdnytisztviseléi Kar Hivatdsetikai Kodexe, amely a
magatartasi normdk olyan dsszessége, amely tartalmazza — a torvényes kereteken
beliil — a hazai és eurdpai gazdasdgi, tarsadalmi kiérnyezet dltal etikailag
elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatdrozott
normdktol valo magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A Kddex magdban foglalja a betartando alapelveket, tovabbd azokat az
iranymutatasokat, amelyek szem eldtt tartdasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az
adott gazdasdgi és tdarsadalmi kornyezet dital negativnak itélt magatartast. Az
irdnyelvek megsértése az adott tevékenységet végzok kozosségének egyiittes érdekei
ellen hat, igy a szakmai kozdsség — érdekeinek védelmében — az etikai normak
megsértdit etikai vétség miatt elmarasztalasban részesiti.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a
munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben dltalaban elvarhato.

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

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

Kitelezettségszegés: a munkavallald részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt tigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megdrzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor ldtszolag megvalosul a jogellenes
magatartdas, vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem
dllapithaté meg. Az ilyen okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi felelosségre vondst
kizdro okoknak nevezziik.
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Ilyen ok lehet példdul: a jogos védelemben és szitkséghelyzetben elkovetett
kotelezettségszegés, vagy ha a munkdltaté joggal val visszaélést kivet el, és igy ro
kotelezettséget a munkavdllalora.

1.3. Fogalmi elhatarolisok

A kozérdekii bejelentés — t6rvény szerinti definici6ja 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 szolgélja, ezért Iényegében a
szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a kérbe
sorolhatéak, melyek a kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.

Eppeza lényegi eleme, amely a kozérdekii bejelentést a panasztdl megkiilonbozteti.
A panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mds — igy kiléndsen birdsdgi,
kozigazgatdsi — eljdrds hatdlya ald. A panasz esetében a kivdlté ok az egyéni jog-
vagy érdeksérelem, mig a kozérdekii bejelentés esetében a motivicié a kozosség, vagy
az egész tdarsadalom érdekének szolgdlata.

2.Az Integritds tanicsadé feladata az integritis sérelmet tartalmazé kozérdeki

bejelentések kezelése sordn

Az integritds tandcsad6é a hivatali szervezet vezetSjének nevében a szabdalyzatban
foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval
kapesolatos feladatokat.

Az integritas tanadcsad6 ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa,
hivatali helyzettel torténé visszaélés vagy az érintett befolydsolasa meriil fel.

A szervezet miikodésével Osszefiiggd, integritisi és korrupciés kockazatok
megel6zése

A szervezeti integritast sérté események és korrupciés kockézatok megel6zése a
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata (koltségvetési szerv) vezetéjének feladata.

Ez a szervezeten beliili szervezeti egységek vezetdi hatdskdrének, felelosségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A munkavallalok konkrét feladatat, feleldsségét beszamoltathatésigat a szervezeti
integritast sértd események megelSzésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A vezetbknek és a munkavallaloknak is folyamatosan torekedni kell a szabalyok
betartasara, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sért6 események és
korrupcios kockazatok megel6zésére.

A szervezeti integritast sértéesemények észlelése esetén minél gyorsabban hatékony
intézkedés torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sért6 esemény
megsziintetésre, a hibas belso szabélyozas korrigalasra kertiiljon.
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4. A szervezeti integritist sérté események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felelsségek

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetok feladata és felel6ssége a szabdlyozottsdg és a szabalyok betartdsdnak
biztositasa, amely a szervezeti integritast sértd események megelézésének elsddleges
eszkoze és a megfeleld kontrollifolyamatok muikddtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvet kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld
szabalyozasok alapjan muikodjon a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges,
feladatkoriikhoz tartozé szabalyozasok elkészitésre keriiljenek,

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

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezd
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos ¢&s vezetdi ellendrzés soran torténhet a
munkavallal6 és munkaltaté részér6l egyarant.

5.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szervezeti integritdst sérto eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a koltségvetési szerv valamely
munkatarsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezet6jét. (vagy kozvetlen
felettesét)

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje. (vagy kozvetlen felettese) az adott ligyben
érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyito szervet
kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje (vagy kozvetlen felettese) megalapozotinak latja a

ez

szervezeti integritast sérté eseményt, ugy arrol értesiti a szervezet vezetjét.

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

5.2. A koltségvetési szerv vezetoje észleli a szervezeti integritdst sérté’ eseményt

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

5.3. A koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szervezeti integritdst sértd eseményt

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd
esemény ot tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
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5.4. Kiilsd ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritdst sérté esemeényt

A killsd ellendrzési szerv szervezeti integritdst sértd esemény ra vonatkozd
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossdg gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését szabalyozd torvény,

rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei stb.).

A szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A szervezet miikddésével dsszefiiggd, integritdsi és korrupciés kockdzatokra utalé
bejelentések fogadasa és vizsgilata, a bejelenté védelmi garanciak, az eljarasrend
tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, {rasban, és elektronikus aton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabélyzat 1. mellékletében
szerepld jegyzokonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadasara a Bazakerettye Kozség Onkormanyzata koltségvetési szerv
kiilon elektronikus e-mail cimet és/vagy kiilon telefonszamot nem hozott 1étre.

6.1. Szoban tett bejelentések

A szébeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szobeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy (jellemzben az integritds
tanacsado) lehet jogosult, aki a bejelentét, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel
az erre kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja.

A szdban tett bejelentéseket jegyz8konyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzokényv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.

A bejelentt kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiiksds személy altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarol csak a kozigazgatasi szerv vezetdje
tajékoztathatd. Az elkésziilt jegyzékonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetdt
az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni szlikséges.

Bdzakerettye Kozség Onkormdnyzata a kiltségvetdsi szerv kozponti szamdn lehet
megtenni bejelentést.

A hivésokat, illetve az iizenetrdgziton tett bejelentéseket, fogadasukat kdvetden szintén
dokumentdlni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formajaban, és azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

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

6.2. Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus Gton lehet megtenni.
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Az irasbeli beadvanyok fogadasira Bazakerettye Kozség Onkorményzata székhelyére
lehet az irasbeli bejelentést megtenni.

A szabélyzat targyi hatdlya ald nem tartozo beadvanyokat az integritds tanacsado
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— azeljardsra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy més
— azligyben eljarni illetékességgel €s hataskorrel rendelkez6 szervhez,

az eurdpal unidés tamogatasok szabalytalansigaira vonatkozd eldirasokkal is
Osszhangban.

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

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

Azon beadvényt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien
megallapithatd, hogy az az integritds tanacsadd hataskorébe tartozo érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az integritas tanacsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkrébe
tartozé irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgdlata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részére.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatasardl az integritas tanacsado a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altaldnos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritas tanacsado a beadvany beérkezését kivetden haladéktalanul megvizsgélja,
hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritas tanacsadoé az integritasi bejelentésnek nem mindésiilé bejelentéseket, annak
tartalmatdl fliggéen:

~ legkés6bb a beadvany érkezését kivetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi
hatoséagi eljarast megalapozé kézérdekii bejelentés vagy javaslat);

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

A szervezet dllomanyéba tartozo bejelent6 (belsd bejelentd) — a szervezet vezetdjének
dontése alapjan — erkolesi elismerésben részesithetd.

Az irasbeli bejelentések fogaddsanak specidlis formdja lehet a zdrhaté gyijtéldda,
illetve gyiijtéladak alkalmazdsa. A gyijtladak kezelése szabdlyozott keretek kozott
Jolyhat, célszerii rendezni azok kihelyezésének, nyitdsdnak és zdrdsdnak, tartalma
begyiijtésének és kezelésének menetét. A gyijjtéladdik kezelése meghatdrozott személy
(jellemzben az integritas tandcsado) feliigyelete mellett folyhat.

. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

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

tajékoztatja a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett.

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

Az integritas tandcsado a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre alldsat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritas tanicsadé vagy a hivatali szerv vezetdje altal meghatarozott
hataridoben az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartasa mellett az integritds tandcsadé rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyulé akadalyoztatasat — a hatéridé lejarta elott — az integritds tanacsadénak jelezni,

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az
integritds tanacsado az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetsje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérsl a munkatarsat a meghallgatas iddpontja
el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa
esetén — telefonon, szoéban (ez utébbit is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell.

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

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

— a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

~ ameghallgatas targyat;

— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat:

— ajegyzbkonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

~ ameghallgatison résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az tigy iratai kdzétt, az integritas tandcsadé altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.

Az integritds tandcsadd a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptol szamitott 30
napon beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének
megkildi.




BAZAKERETTYE KQZSIJ:G ONKORMANYZATA ]
SZERVEZETI lNTEGRITAST SERTO ES!EM’ENYEKRE VONATKOZO
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.

Az ligyintézési hatdridd az integritds tanacsadd javaslatara, a szervezet vezetdjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koériilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak
teljesitéséig — az integritas tanacsadohoz torténd beérkezéséig — terjed idStartam.

Az integritds tanacsadé a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
feleldsségre vonasi eljards meginditisat, melyet a szervezet vezetdje szamara elokészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetdjét haladéktalanul tijékoztatja.

8. Jegyzokonyv és osszefoglalo jelentés készitése

A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyité ereje van.
Ha az Ugytél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdsag az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzOkonyvet készit

— aszobeli kérelemrol;

— az ligyfél, a tanu, a szakértdé meghallgatasarol;

— aszemle lefolytatdsardl, ha a hatésag nem alkalmaz hatésagi tanut;

— minden més bizonyitasi cselekményrol.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) ahatdsag megnevezEsét, az ligyintézo nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;
b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét €s lakcimét, eljarasjogi
helyzetét €s — ha azt a hatdsdg tudomasara hozta — egy€b elérési lehetdségét;

c) az alkalmazott hatdsagi tant nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira €s kotelességeire valod
figyelmeztetés megtorténtét,

e) az ligyre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az iigy elddntése
szempontjabdl lényeges koriilményeket és megallapitasokat, ideértve a hatdsagi
tanua észrevételeit is;

f) ajegyzOkonyv készitésének helyét €s idopontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkezé személy képviselje, a hatosagi tanl, az eljard ligyintézé és a
jegyzOkonyvvezetd oldalankénti alairasat

Az eljardsi cselekményben ¢érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakértdi véleményét vagy azok egyes részét a jegyzokdényv szé szerint
tartalmazza.

A — Kkizéardlag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozo szabélyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
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JegyzOkonyvre vonatkozd szabélyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozo eszkdzt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljards befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfeleld tartalmu
jegyzokonyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsé Iépésben célszerli a vizsgélat lefolytatasardl
Osszefoglalo jelentést késziteni. Az dsszefoglalé jelentés lényegi eleme a kézérdekii
bejelentés tényszerii elbiralasahoz szitkséges megéllapitasok Osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, tigy az Osszefoglalo Az
Osszefoglald jelentés tartalmazza:
— abejelentés rovid dsszefoglalasat,
— abejelentés alapjin mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— avizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
— azeljaras soréan figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
— az ligy lezaraséhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak
alaposnak, ugy az erre vonatkozd, az allitasok kizardsat alatdmasztd
bizonyitékok ¢és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetdje az integritds tandcsadd 4ltal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérol,
(pl. feltdrt problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosidsa, Jegyelmi vagy
etikai eljdrds meginditdsa, biintetGeljdrds kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az
ligy lezarasara vonatkozéan. Sziikség esetén a déntése meghozatala elétt egyeztet az
integritas tanacsadoval.

A dontést kdvetben az integritas tanacsadé gondoskodik a feltart hibdk, illetve a jogsértod
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
clokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgélat eredményérol a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetsége
ismert — irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.

A vizsgilat lezarasat kovetden az integritds tandcsadé az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének az tigyre vonatkozo, illetve az eljaras
soran keletkezé6 dokumentumokkal és a bejelenté részére elékészitett valaszlevél-
tervezettel egyiitt megkiildi.

9. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korébbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd, errél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irasban tdjékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalméban megegyezd Gjabb, eltérd személytol
érkez0 bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6zd napig
egyesithetok.




BAZAKERETTYE KOZSEG ONKORMANYZATA ]
SZERVEZETI INTI;:GBITAST SERTO ESEMENYE'KRE VONATKOZO
BEJELENTESEK FOGADASAROL ES KIVIZSGALASAROL SZOLO SZABALYZATA

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikdnek az integritds tanacsadéval. Az
erre  vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat az integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben blncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart,
illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, az integritas tanacsado altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsado
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd 4atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelent6 személyének dnkéntes és elézetes hozzajaruldsa
sziikséges.

Az integritas tanacsadd a vizsgalat sordn tudomasdra jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

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

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

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadé kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. A nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

Az integritds tanacsadd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenck ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritds tandcsadd
feltigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére ¢s iktatasara az integritas
tanacsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsdagot
kizarélag az integritas tanacsadonak kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas sordn (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgdld, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatdrendszer tigyféllistajaba.

Az integritas tanacsado a koltségvetési szervhez benyujtott integritds bejelentésekrol
kizarélag lokalis moédon, elkiilonitetten miikodé szamitégépen, évenkénti
nyilvintartist vezet az alabbiak szerinti bontasban:
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— sorszam,
— beérkezés ideje,
— beérkezés / bejelentés maodja,
— érkeztetd-szam, iktatdszdm vagy egyéb azonositd,
— bejelentd neve, elérhetSsége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,
— Crintett szervezeti egység vagy személy,
— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama,
illetve az tigy lezarasanak oka, ténye,
— bejelenté tajékoztatasanak ideje, médja, iktatdszama vagy a tajékoztatds
mellézésének oka,
— megjegyzés.
A bejelentéssel sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritas
tanacsado és a koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett

nyilatkozatai tekintetében a bejelents, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevo (meghallgatott) tekinthet be.

11. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tandcsad6 évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez érkezett
szervezeti integritdst sértd és a korrupciés kockazatokra vonatkozé kézérdekii
bejelentésekrol. A jelentését a szervezet vezetéje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Gsszefoglalé tablazatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az elézé évekhez
viszonyitva. Az éves Gsszefoglalé tablazatot a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Az ¢rtékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolddé eljarasok
eredményeként a szervezet integritdsa javithato, illetve erésithetd volt.

Az Osszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilénbszd jellegii
bejelentések alakuldsat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsdn kovetkeztetések vonhatok le a szervezet mikdodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan és ajanldsok teheték a megfelelé miikddés
helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoéan.

Az 0sszegzé részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran
felmertils, a szervezet integritisdnak megsértésére  alkalmas események
bekdvetkezésének megeldzésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza
- azelérni kivant célt,
- asziikséges eljarasi lépéseket,
- az azért felelds szervezeti egységeket és személycket,
- azegyes lépések id6 és eszkizigényét,

- az cllendrzési lehetbségeket, valamint
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- az eljaras értékelésének modjat.

12. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott

korabbi szabalyozas.

Bézakerettye, 2022. februar 10.

Csatlos Csilla
polgarmester
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1. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ...........ooeeeeeeiininn., CIme: o,

Elérhetésége (telefon, e-mail) ............ccoooiiioimnni
(valasztottat alahuzni)

modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:

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

K¢éri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt aldhizni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljdras lefolytatdsara hataskérrel rendelkez szerv részére? igen/ nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelelot aldhtzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megillets jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelent6 taj¢koztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi
felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve
a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

Kt e

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

Bejelent6 (meghatalmazottja) Koltségvetési szerv részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelSt aldhizni): Panasz / kdzérdekd bejelentés /
korrupcidgyants eset / szabalytalansag / Ket. vagy més agazati jogszabdly hatdlya al4
tartozo eset
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3. melléklet

Eves osszefoglalé tablizat

az integritasi és korrupcios kockézatokra utald bejelentésekrol

|
megnevezés mennyisé
g y
db

1. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo ‘
bejelentések szama: ‘

2. A szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozé
bejelentések szima:

3. A szervezeti integritdst sérté bejelentések tartalmuk ‘
szerint az alabbiakat érintették:

* intézményi gazdalkodss (....db bejelentés) ‘

* tisztvisel6 magatartdsa (....db bejelentés) ‘

® korrupcids eset (....db bejelentés)

* jogszabalyi mikodéstsl eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

e egyéb (....db bejelentés), mégpedig: ‘

4. A bejelentések a kivetkezok szerint keriiltek lezdrisra

o alaptalan (....db bejelentés) ‘

* megalapozott (....db bejelentés)

® megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges ‘
intézkedés megtortént |
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Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Béazakerettye Kozség Onkormanyzata Szervezeti integritist
sérté6 eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasiarél és kivizsgalisarol szélo
szabdlyzatat megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el. Tudoméasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Aldirds
szerv
Béazakerettye

Csatlos Csilla Ifozseg . polgarmester
Onkormanyzata

Dr. Resch Karolina . .

jegyzd

Kiss Orsolya Bazakerettyei pénzligyi ligyintézb
Koz6s =

Pataki Nelli Onkorményzati e
Hivatal pénziigyi ligyintéz6

Németh Attila e e s
pénziigyi ligyintéz6




