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INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Vimosgyorki Kozos Onkormdnyzati Hivatal és Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal
illetékeségi teriiletén miik6dd valamennyi onkorményzat (fovabbiakban: koltségvetési szerv)
integralt kockazatkezelési szabalyzatat a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat a koltségvetési szerv kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal,
amely

— akockazatok azonositasat,
— akockazatok kiértékelését,

— a szervezet kockazatokra valé hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését,

— avalaszok kialakitasat a kockazatokra,

— azintegralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint a kockazatok
és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat foglalja magaba.

A kockazatkezelés révén a koltségvetési szerv csokkentheti a kockazatok hatasait, tovabba
megelozheti a feltart kockazatok bekovetkezését.

A kockazatelemzés keretében meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat. A koltségvetési szerv mitkodésében rejlé kockézatos
teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan.

2. A SZABALYZAT HATALYA A kockazatkezelési szabélyzat hatalya kiterjed :
- Vamosgyorki K6z6s Onkorméanyazati Hivatalra
- Vamosgyork Koézségi Onkormanyzatra
- Visznek Kozségi Onkorményzatra
- Nagyfiigedi Kozségi Onkormanyzatra
- Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra

3. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJIARASRENDJENEK TARTALMA

Az eljarasrend tartalmazza:

— a kockazatkezelés folyamataban résztvevok — a koltségvetési szerve vezetdjének, a
kockazatkezelési bizottsag/munkacsoportnak és a szervezet mas munkatarsainak —
feladatait és hataskorét,

— a kockézatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasat,az integralt
kockéazatkezelési folyamat egyes 1épéseit, az egyes lépések belsd litemezését és
felel6seit (a kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvalositani,



— az utemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockazatok értékelése legkés6bb az adott
év szeptember 30-ig, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv adott év oktdber
31-ig elkésziiljon, annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbdl a belsd
ellen6rzés €s az integritas tandcsado is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatisdhoz
sziikséges informaciokat),

— a szervezetre adaptalt kockézatelemzési modszertant (a kockazatkezelés
folyamatanak sajatossagabol adédik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente valtozhatnak és fliggnek az azonositott kockazatoktol — igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

— akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

II.
A KOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

1. A kockazat fogalma

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok alkalmazéasaval,
a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockéazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

Integritasi és korrupciés kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal el6irt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Kockazat: a jovoben valamilyen valdszinliséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithatd koériilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tiiréshatart meghalado
kockazatokkal szembeni vélaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hat6 negativ hatasok vagy lehet6ségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.
Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.



Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezet6je mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatokra. Eredendo

kockdzat: amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak el6fordulasanak

kockazata.

Maradvany kockdzat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil

miik6do kontroll) utan még fennalld kockazat.

Ellendrzési kockdzat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z0, illetve fel nem

tar6 folyamatba be nem épitett ellen6rzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a koltségvetési szervre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a
koltsegvetesi szerv sajat tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakul6 kockdzat.

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkoddsaban rejlo kiilsé és belsé kockazatok
kategoriai és bekovetkezésiik esetén a koltségvetési szervre gyakorolt hatasai a
kovetkezék:

A szervezetiinknél lehetséges kockazatokat, kockazati csoportonként a 4. szdmiu melléklet
részletezi.

Il
A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a jegyzd kijeldli az adott kockazatok
folyamatgazdait, dltaldban sajat felelsségkoriikon beliil.

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy a jegyzo felel a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért. A
kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabdlyzat, a munkakéri leirasok, egy
szervezeti vezetdi utasitds, eljdrdsrend tartalmazhatja. Szabdlyozni kell, hogy a felel6soknek
milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok kezelésének modjarol.

V.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A jegyzo felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellenorzése, illetve a tevékenységrol valé beszamolas soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazati hatias mérése, kockazatok bekdvetkezésének
valodsziniisitése és ennek a valésziniiségnek a szervezet tiiréshataran beliili szintre térténd
csokkentése, illetve a bekdvetkezés megel6zése.

A kockazatelemzés felGleli a koltségvetési szerv tevékenységi teriiletét.

A jegyz6 az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat
akadalyozo kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat. A jegyzé
felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora kockazat nagysagokkal lehet
szamolni, és a meghatarozott kockéazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet

vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertiilé kockazatokra.



Eredendd kockdzat: amely szabalytalansdgok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak

el6fordulasanak kockazata.

Maradvany kockadzat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil

miik6dé kontroll) utdn még fennallé kockéazat.

Ellendrzési kockdzat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6zo, illetve fel nem
tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadé kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a koltségvetési szervre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a
koltségvetési szerv sajdt tevékenysége (vagy annak hianya) hatdsara kialakul6 kockdzat.

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kiilsé és belsé kockiazatok
kategériai és bekdvetkezésiik esetén a koltségvetési szervre gyakorolt hatasai a
kévetkezok:

A szervezetiinknél lehetséges kockazatokat, kockazati csoportonként a 4. szamu melléklet
részletezi.

III.
A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a jegyzd kijeldli az adott kockézatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felelsségkoriikon beliil.

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy a jegyzé felel a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért. A
kockdzatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat, a munkakori leirasok, egy
szervezeti vezetoi utasitas, eljardsrend tartalmazhatja. Szabdlyozni kell, hogy a felel6soknek
milyen déntéseket lehet és kell hozni a kockazatok kezelésének modjarol.

IVv.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A jegyzé felelossége és kitelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valé beszamolas soran a kockazati
tényez6k, elemek azonositasa, a kockazati hatis mérése, kockazatok bekovetkezésének
valésziniisitése és ennek a valésziniiségnek a szervezet tiiréshataran beliili szintre térténé
csokkentése, illetve a bekdvetkezés megelozése.

A kockazatelemzés feldleli a koltségvetési szerv tevékenységi teriiletét.

A jegyz0 az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a terlilete célkitiizéseinek végrehajtasat
akadalyoz6 kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat. A jegyzo
felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten €s mekkora kockazat nagysagokkal lehet
szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA



A kockazat azonositas célja annak megallapitisa, hogy melyek a koltségvetési szerv
colkitiizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositas meghatarozé eleme a tevékenység
jellege. A kockazatok azonositasat a jegyz6 végzi.

A kockazatok beazonositasanak folyamataban kiilonds figyelmet kell forditani az alabbi
szempontokra:

— Keriilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitiizés el nem éréset fejezi ki,

_ Kockéazatok azonositasanal, nem annak hatdsat, hanem magat a kockazatot kell
meghatarozni,

—  Nem kell meghatarozni a szervezet célkitiizéseit nem €rintd kockazati tényezoket.

A kockazatot ugy kell megfo galmazni, hogy tartalmazza:
_  az esemény kivalto okat,
_  az esemény hatasat, — ¢s azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az

adott esemény.

A kéltségvetési szerv kockazatainak azonositasa kockazatvizsgalat vagy kockézati onértékelés
alapjan torténik'. Az azonositas eredményét (tablazat, vagy matrix, vagy leird formaban)
mutatja be.

VL
A KOCKAZATOK FOLYAMATGAZDAI

Szervezetiinknél az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért gazdalkodasi igyintéz0
felelos.

Ha a kéltségvetési szerv integritas tandesadét foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordindldsdval kapcsolatos feladatokat az integritds tandcsado latja el.

A folyamatgazdaknak egyutt kell milkodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti felelossel.

A kockézatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijeloli az adott
kockazatok folyamatgazdait, altalaban sajat felelosségkoritkon belil. Ez gyakorlatilag azt
jelenti, hogy az adott szervezet szervezeti egységeken belill, az egyes vezetdi szintek felelnek
a kockazatok felismeréséert, Kkezeléséért. A koltségvetési szerv kockazatkezelési tevékenyseg
feladat és hataskorét a munkakéri leiras tartalmazza.

Kockazatvizsgalat esetében egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport™ jon létre
(akér szervezeten beliili, akar szervezeten kiviili tagokbol), hogy felmérje a szervezet 0Sszes
tevékenységének kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6do kockazatokat.

A, munkacsoport” alapvetod munkamodszere az €rintett teriiletek munkatarsaival folytatott
interjd, illetve a belsd szabalyzatok, eljarasrendek attekintése, amely alapjan meghatarozzak a
szervezet minden egyes tevékenységéhez rendelhetd kockazatokat.

Kockazati onértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgoz6 munkatars részt vesz a
tevékenységek kockézati szempontu vizsgalataban. Ez lényegében ket moédon torténhet:
kérddivek segitségével vagy tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

I 4 kaltebovetési s=erv Aanté<éitdl fiioaden koll mechataro-ni



A kockazatok azonositasahoz sziikséges kockazatelemzés részletes bemutatasat az 1.
szdmu melléklet tartalmazza.

VIL
A KOCKAZAT KEZELES

A kockazatkezelés folyamata az alabbi 4 6 1€pést tartalmazza:
I A kockdzatok azonositasa;

II. A kockazatok értékelése;

1II. Kockazati reakciok;

IV. Kockazatok feliilvizsgalata.

Ezek a lépések a valo életben nem kiiloniilnek el élesen egymastol, hanem egybeolvadnak,
atfedik egymast.

A kockazatkezelés fent vazolt 1épései mellett 1éteznek még olyan tényezok, illetve elemek,
amelyek valamilyen modon beépiilnek a folyamatba, és lényeges részének tekinthetok.

Ezek a tényezdk a kovetkezok:
a) Kommunikdacio és tajékoztatas;
b) A szervezet kapcsolatai;

¢) A szervezet kbrnyezet.

A kockazatkezelésért felel6s tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé ellendérzés ajanlasaira,

javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre szolo munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadéalyozd tényezdk,
kockazatok azonositasat kovet6en a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo valasz/intézkedés
meghatérozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett

végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a jegyzd intézkedik a legmagasabb
kockazatu teriilet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést,
beszamolo6t kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat
elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellen6érzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést a jegyz0 végezheti egyediil, testiileti munkaban, atruhazhatja az egyes
szakmai teriiletek vezet6ire a teriiletet érintd kockazatok kezelését.



A koltségvetési évre szO0lo munkaterv végrehajtasat akadalyozd tényezdk, kockéazatok
azonositasat €s értékelését kovetden a kockazat kikiiszobolésére vonatkozo valaszintézkedés
(valaszreakcio) meghatarozasa sziikséges.

A kockazatra adott (valaszok) valaszintézkedések lehetnek:

A KOCKAZAT ELVISELESE: Ez el6fordulhat akkor, ha a kdltségvetési szerv kialakult mikkddési
rendje olyan, hogy napi miikodése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a
felmeriil6 kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozéasra. Az is el6fordulhat, hogy a
szervezet azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehetdsége annak kezelésére (pl.
technikai akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba iitk6zik).

A KOCKAZAT KEZELESE: A legtobb kockazat esetében ez keriil alkalmazasra. A kockézat
csbkkentése altalanosan a bels6 kontrollrendszer célja és feladata. A kockazat csdkkentése azt
jelenti, hogy a kockazatkezelési matrixban jobbrdl balra toljuk el az adott kockazati pont
elhelyezkedését. Tehat a bekovetkezésének valosziniiségét csokkentjilk, mikdzben a
bekovetkezéskor elért hatas nagysaga nem valtozik.

A KOCKAZAT ATADASA: Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem
csokken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye médosul. A KOCKAZATOS
TEVEKENYSEG BEFEJEZESE: Egyes kockazatok nem csokkenthet6k elfogadhato szintre, csak
megsziintethetok az adott tevékenység megsziintetésével.

Az elfogadhatdo kockazati szint feletti — kdzepes, magas — kockazatokra alkalmazott
kockazatkezelés soran a cél a kockézatnak az elfogadhatd szintre vald mérséklése. Az
azonositas utan a kockazatkezelést végz6 dolgozo javaslatot tesz a kockazatot mérsékld
valaszlépésekre az alébbi intézkedési tipusok szerint:

MEGeL6z6 inTEzkepEsEK: céljuk a nemkivanatos eredmény megvalosulasi lehetdségének
korlatozasa (példaul a feladatkorok elkiilonitése, bizonyos miiveletek elvégzési jogéanak
korlatozasa, a szerzodésekben a feltételek pontos meghatarozasa, a szerzddést biztositd
kotelezettségek rogzitése, varatlan eseményekre vonatkozoan tervek készitése),

HELYREHOZO INTEZKEDESEK: céljuk a megtortént nemkivanatos eredmények kijavitasa
(példaul a veszteségek visszaszerzése, karok enyhitése, valamint a bels iranyitasi eszkdzok,
szerz6dések modositasaval, pontositasaval kapcsolatos intézkedések, a szerzédésszegés esetére
alapitott igények — kotbér, egyéb szankciok — érvényesitése),

IRANYMUTATO INTEZKEDESEK: céljuk Dbizonyos részeredmények elérésének biztositésa
(példaul egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos eldirdsok, megfelelé szintii oktatas,
feladatkorok ellatdsahoz sziikséges képzettségi eldirasok),

FErtiro INTEzkeDEsER: céljuk a megvaldsult kedvezotlen eredmények okainak azonositasa,
alkalmazasukra csak akkor keriilhet sor, ha a kedvezétlen eredmény bekovetkeztének hatasa —

Cselekvési tervek a kockazatkezeléssel kapc iolatban

Elkeriilés
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A kockazatok értékelésének célja annak megallapitisa, hogy a beazonositott kockazatok
milyen mértékben befolyasoljak a koltségvetési szerv célkitiizéseit. Az értékelés soran meg kell
hatarozni a feltart kockézati tényezok bekovetkezésének valosziniiségét, illetve a kéltségvetési
szervre gyakorolt hatdsét. Az értékelés eredményét (tdblazat, vagy matrix, vagy leir6 formaban)
mutatja be.
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A kockdzati tiiréshatdr (kockdzati szint):

A 6 kockazati prioritdsok meghatarozasahoz figyelembe kell venni a koltségvetési szerv adott
kockazattal szembeni tiiroképességét. A kialakitott kockazati tliréshatar nem kotott, a
koltségvetési szerv vezetdjének lehetbsége van, hogy valtoztasson rajta a pillanatnyilag adott
koriilményektol fiiggden.

A kockdzati tényezdk értéke: a bekivetkezési valoszintliség €s a varhato hatds szamszer(sitett
mértékének szorzata. A kockazati tényezOk értékét és az ahhoz tartozd bekovetkezési
valdsziniiséget, valamint a koltségvetési szerv gyakorolt hatast, annak minimalis, alacsony,
kbzepes, magas voltat.

Elfogadhato kockdzati szint/kockdzati tiiréshatdr: a kockéazati kitettségnek az a szintje, ami
elfogadhato és indokolhat6. Elfogadhaté kockéazatinak mindsiilnek a kockézati tényezok abban
az esetben, ha a kockézati tényezdk bekovetkezési valosziniiségének és varhato hatdsanak
szorzata 1-3 kozé esik. Ez esetben nincs szilkség kockazatkezelési intézkedésre. A kockazati
tiréshatar azt a szintet jelenti, amely felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockéazatokra.



Kozepes kockazat: az a tiiréshatart meghaladé kockazat, amelynek értéke 4-8 kozé esik.

Magas kockadzat: az a tlréshatart meghalado kockazat, amelynek értéke a besorolas alapjan
meghaladja a 8-at.
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Hatas

A

Kockdzati tiiréshatar (koc
kazati szint)

Valosziniiség

A szervezet egyes szintjei szdmdra tovabba, kiilonbozé tolerancia szintek meghatarozasa
indokolt:
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— Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatdr — az egész szervezetre vonatkozd 0sszes
kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo kitettség elfogadhato mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szamara (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
onkormanyzat stb. egészének miikédése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozd
kockazati tliréshatart jelenti).

rr

— Delegdlt kockdzati tiréshatir — a szervezet egészére megallapitott kockazati
tliréshatart alapul véve keriil meghatdrozasra, hogy az egyes szervezeti szinteken a



kockazatok mekkora mértéke még elfogadhatd. Ennek kovetkezménye, hogy egy
adott kockazat a magasabb szervezeti szinten kisebb fenyegetettséget fog jelenteni,
mint az alacsonyabb szinteken.
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— Projekt kockdzati tiiréshatdr — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozo
projektek esetén sziikséges lehet, az ezekhez rendelt egyedi kockdazati tliréshatar
kialakitasara. A projekt jellegét6l, célkitiizésétdl, illetve a megvaldsitas idétartamatol
fiiggben valtozhat a még elfogadhatdonak itélt kockazat mértéke (koltségvetési szervek
eseten ez példaul egy valamelyik operativ program keretén beliil elnyert palyazati
projekt végrehajtdsa sordn felmeriilé kockdzatokhoz rendelt kockdzati tiiréshatdrt
Jjelentheti).

A kockazati Kkategoriak értékelési (besorolasi) kereteinek kialakitdsa soran (pl.

magas/kézepes/alacsony), figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

— Biztositani kell, hogy az értékelés folyamata mind a kockazatok bekdvetkezésének
valdszinliségét, mind azok hatasat figyelembe vegye;

— Az értékelés eredményeit olyan méodon kell rdgziteni, hogy az megkdnnyitse a
kockézati prioritdsok meghatarozasat és a kockazatok folyamatos nyomon
kovetését;

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

A kockazat értékelését a kovetkez6 kockazatértékelési kritérium maétrix alapjan kell elvégezni:

HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb 1
Osszeget tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-at tesz ki, 2
Lényegesség
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz ki. 3
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- a
. 4
tesz ki.
J6l szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csalasok el6fordulasanak 1
lehetdsége.
J6l szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan fordulnak 5
elo szabalytalansagok vagy csalasok.
Sériilékenység Megfeleléen szabalyozott, de id6énként eldfordulhatnak|
szabalytalansagok vagy csalasok. 3
Korabbi ellenérzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdrnyezet, és eléfordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok.
Nincs mérhetd reputacios kockazat. 1
Reputiciés Eléfordulhat reputacios veszteség. 3
érzékenység .
Olyan teriilet, amely ki van téve a kozvéleménynek, igy 4
reputacios veszteség nagy karokat okozhat. 5




Ha nem miikodik megfeleléen, akkor csak hatraltatja a cé lok
Folyamat jelentisége [léréset. 1
a szervezeti célok
elérésében Ha nem mikodik megfeleléen, akkor jelentdsen 5

befolyasolja a célok elérését, amire a multban mar volt is

példa az adott teriileten.

VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték

Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszin( 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik a jévoben 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 3
Nagyon magas Varhatoan bekévetkezik a kézeljovoben 4

A kockéazati értéket a Valoszinliség és a Hatds értékek szorzataként kell megallapitani. A
kockézatok értékelése soran tobb megkozelités is alkalmazhato:

— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
atlagaként, vagy

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

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

Kockazati érték szamitasa haromféle modszerrel

Hatas (tobb  értékelési Hatas szdmitdsa

Valésziniiség kritériumbdl tevédik Gssze)
3+2+1+5 A Hatas értéke atlagérték
4 . szamitassal: 2,75
dzati érisk = —=—=2%2 T
Kockazati érték = == =275 Kockazati érték:

4*2,75=11




3+2+1+5 A Hatas értéke az értékelési

4 Kockazati érték =34941+5=11 kritériumokra adott
pontok &sszeadaséval: 11
Kockazati érték: 4*11=44
A Hatas értéke a
3+2+1+5

legnagyobb pontszam figye-

lembevételével: 5 Kockazati

Kockéazati érték= 4 x 5=20 erték: 4*5=20

IX.
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendérizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
véltozasaval.

A kockazatok feliilvizsgalata soran 4t kell tekinteni a koltségvetési szerv kockazati profiljaban
bekovetkezett valtozasokat, illetve fel kell mémi, hogy a kockazatkezelési folyamat
hatékonyan mikodik-e. Az értékelés sordn megallapitott kockazati szintekhez rendelt
ellenérzési gyakorisag szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatat iitemezni. A
kockazatok (kockazati kornyezet) feliilvizsgalatanak céljai és kritériumai:

A kockézati kérnyezet dllandd valtozasa miatt indokolt a kockazatok folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalata, amelynek két alapvetd célja:

— A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati profiljaban.

Fel kell mérni, hogy a kordbban beazonositott kockazati tényez6k még mindig
fennallnak-e, esetleg mertiiltek-e fel Uj kockazati tényezok, valtozott-e az egyes
kockazatok bekovetkezésének valdsziniisége, illetve szervezetre gyakorolt hatasa.
Ezek alapjan sziikség lehet uj kockazati prioritasok meghatdrozasara, a szervezet
kockézati tlirdképességének megvaltoztatasara.

— Megbizonyosodni a szervezeten beliil miikodé kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol.

Meg kell vizsgélni, hogy a szervezeten beliil mikod6 kontroll tevékenységek
megfelelden tudjak-e csokkenteni a felmeriilé kockazatok hatasat, bekovetkezésiik
valdszintliségét, sziikség van-e Uj kontroll tevékenységek bevezetésére, a meglévok
kibovitésére, esetleg feleslegessé valt-e valamelyik.

A két fent emlitett cél kiillonbozik egymastol, azonban egyik sem helyettesitheti a masikat. A
kockazatkezelés els6 harom lépésének megismétlésérdl van szd, amelyek koziil egyik sem
hagyhatd ki a hatékony kockézatkezelési rendszer miikodéséhez:

Lépés Cél az ujraértékelésnél

A kockazatok beazonositasa




A kockazatok értékelése A valtozasok megfigyelése a szervezet
kockazati profiliaban

Megbizonyosodni a szervezeten beliil miikodé

A kockazatra adott reakciok kockdzatkezelési folyamat hatékonysagarol

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

— A kockazatkezelés minden aspektusa legalabb évente feliilvizsgalatra keriiljon.
— Maguk a meghatarozott kockazatok megfelelé gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek.

— Az ujonnan jelentkez6 kockazatok, vagy az ismert kockézatok szintjének véltozasa a
megfeleld szintll vezetés tudomasara jusson, hogy az intézkedhessen a kezelés maodjarol.

A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatolasra. Ez tulajdonképpen
egy adott kockazattal kapcsolatban megszerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét
jelenti. Ezek felhasznaldsa, beépitése a feliilvizsgalat alkalmaval adott kockazati tényezd
ismételt megjelenése esetén tovabb csokkenti a kockazat negativ hatasat, az ujboli
elé6fordulasanak esélyét.

X.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa gazdalkodasi {igyintézo feladata.

A nyilvdantartisnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjedden:

- abekovetkezés valosziniiségét,
- azesetleg felmeriild kar mértéket, - a kockazat kezelésére
javasolt intézkedést, - a felelds munkatérs nevét.

A nyilvantartas mintajat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A kockézatkezelési eseteket a jegyzO elemazi, és sziikség esetén kezdeményezi az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitését.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

1./A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a Kockézatkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmiu mellékletében
szerepl6 megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval. Az érintett
dolgozok munkakoéri leirasaban szerepeltetni kell a Kockazatkezelési Szabalyzatban nevesitett
felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz6 a felelds.

2./ A Szabalyzatot Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 33/2020.
(IL.13.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

3./ A Szabalyzatot Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 19/2020.
(IL.12.) Kt. hatarozataval jovahagyta.




4./ A Szabalyzatot Nagyfiiged K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ...../2020.
(I1I.....) Kt. hatdrozataval jovahagyta.

5./ A Szabalyzat a Vamosgyorki K6zés Onkormanyzati Hivatal és az Onkorményzatok minden
dolgozdjara vonatkozik. A Szabalyzat megismerésére vonatkozo eldirasok megvaldsitasaért a
Jegyz6 felelGs.

Vamosgyork, 2020. fe
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1. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZES

A kockdzatelemzés® objektiv modszer az ellenérizendé teriiletek kivélasztasara, mely

meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében é€s belsé kontrollrendszerében rejld
kockazatokat.

A kockézat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak val6 megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockézatok jelentdsek,
- mely kontrollok fogjék csokkenteni a kockazatot,
- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,

- milyen jellegii nyomon kévetés sziikséges.

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontroll rendszerekkel, multbéli és valdszintisithetd
jovobeli eseményekkel, a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi
tényezOk ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsillyal jelennek meg, hiszen éltalaban a
pénziigyi kockazatot €s a muiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényezok a kivetkezoképpen osztalyozhatdk:

Péncziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas és forgo-
illetve tokeeszk6zok értéke, egyéb befektetett erdforrasok
értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

2 Médositotta: 465/2015 (XTI 29 ) Korm rendelet 35 §(2) 1 OBk 2 8§ 1) pontial}



Magatartdsi a vezetdség €s a munkatirsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacid; a belsd ellenérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikédeési miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatosaga,
érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és valoszinlisége (a
miiveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban);
rejl6 inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas.

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoldoddsok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fliggés (pl. informatika); vezetOség,
kozvélemény aggalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elosegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢s eredményessége. A miiveletek és pénziigyi kontrollok,
illetve az atruhazott kontrollok és delegalt hataskor
terjedelme hatést gyakorol majd.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas.

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

A kockézat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ minGsitésére

alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra tdmaszkodd megitélést
eredményez.

A kockazatelemzés modszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.



2. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a koltségvetési szerv kockazatanak
mértékét, jelentdségiik szerinti sorba allitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockézatok bekovetkezési valosziniisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha
valoban felmeriilnek. A magas kockazati rendszereket gyakrabban kell ellen6rizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell
(pl. a vezetdség kérései stb.).

A koltségveteési szerv kockéazatelemzését a kockazati tényezok és azok sulya alapjan kell elvégezni.
10 olyan tényezd keriilt meghatérozasra, amely hatassal lehet a rendszer miikodésére. Minden
egyes szervezeti egységnek legalabb 7 tényezot ki kell valasztani és az értékelést el kell végezni,
meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezok rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként
kifejezve).

Kockdzati tényezok:

1. Bevételek
1) Alacsony
2) Kdzepes
3) Magas
Sily:6

2. Informatikai tamogatottsag hianya 1)
I0SSZ
2) Kozepes
3) kit{in6
Suly: §

3. Szabadlyozds dsszetettsége
1) Kicsi
2) Kozepes
3) Nagy
Suly: 5

4. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok



Saly: 4

5. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége 1) Kicsi
2) Kozepes
3) Nagy
Suly: 4

6. Csalas, hamisitas, korrupcio

1) Adott teriileten alacsony mértékii a bekovetkezésének valoszinlisége

2) Adott teriileten kozepes mértékii a bekdvetkezésének valosziniisége

3) Adott teriileten magas mértékii a bekovetkezésének valoszintisége
Sily: 3

7. Vezetoség aggdlyai a rendszer mitkédését illetoen
1) Alacsony szintii

2) Kozepes szintii
3) Magas szint{i Saly: 3

8. Képzettség és tapasztalat

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Sualy: 3

9. Tévedések valdsziniisége 1) Kicsi
2) Kozepes
3) Nagy
Suly: 3

10. Eloz6 ellendrzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb
2) 1-2 év
3) 2-4 év
4) 4-5 év
5) 5 évnél tobb
Sily: 2

Az 7. “Vezetoség aggalyai ” tényezot illetden a jegyzo véleményét is ki kell kérni.

E szakasz végére kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

A varhat6 kockazatok teljes korének Ssszegylijtését kivetden, az egyes kockazatokat - azok
valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni:



Szervezetre gyakorolt hatas

magas

kozepes

alacsony

alacsony kozepes magas

bekovetkezés valoszinlisége
Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak Gsszegzésével hatarozhaté meg a szervezet
kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése:
A jobb fels6 négyzetben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockézatok, a bal alsé négyzet

kockazatai a legkisebb szintlinek minésithetdk. A bal fels6 és a jobb also négyzet kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok. A kozottik 1évé négyzetek kdzepes szintlinek mindsithetdek.

Kockadzati tényezok és alkalmazott siilyozds



Kockazati Alkalmazott
Sorszam Kockazati tényez6 tetr(:eizﬂzx?le Sily Po:l;:la_
1. Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai timogatottsag hidnya 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Gsszetettsége 1-3 5 5-15
4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valésziniisége

6. Csalas, hamisitas, korrupcio 1-3 3 3-9
7. Vezetoség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Képzettség és tapasztalat 1-3 3 3-9
9. Tévedés valosziniisége 1-3 3 3-9
10. El6z0 ellen6rzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10

MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockézatok bekivetkezésének valdsziniiségét a kockazati tényezd terjedelme és az
alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat dsszegét elosztjuk a kockazati tényezd
maximalis ponthatdr dsszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés
valoszintiségét alacsony, kézepes illetve magas osztalyokba.

A szamitast Excel segiti.

Az dsszes rendszer ellenorzési idotartamdnak meghatdrozdsa

Az erdforras-sziikségletek megértéséhez a belsd ellenérzési vezetd egy matrixot alkalmaz,
amely tiikr6zi a sulyozasi Osszehasonlitdsokat és a rendelkezésre 4allo er6forrasokat. A
gyakorisdg matrix lehet6vé teszi a rendszer ciklikus ellen6érzését, ami tiikrozi majd az
eréforrasok rendelkezésre dllasat. Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd
ellendrzés vezetdje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek - Haroméves ciklusokban ellendrizendd
Kézepes prioritasu rendszerek - Négyéves ciklusokban ellenérizend6
Alacsony prioritasu rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizend

A kockazatelemzés eredménye informaciéval szolgdl a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kdvetkezd
otéves id6szakon belill ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezet6ségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgélni.

3 <rvamir mellsllot



A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Kockazat Feleld
.. . o - elelos
. . Bekovetkezés | Felmeriilo kezelésére ,
Sorszam{ Kockazatok PP , .. . munkatars
valésziniisége | kar mértéke javasolt neve
intézkedés

4. szamu melléklet

Kockazati csoportok Lehetséges kockazatok




A szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozd belsé szabalyzatok, utasitdsok
nincsenek §sszhangban a stratégiai €s a rovid tavi tervekkel.

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be.

A szabalyozasbol és
annak valtozasabo
eredo kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
ovetik a bels6 szabalyozasok.

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodd belsd

szabalyzatok egyaltalan nem, csak hidnyosan vagy nem idében késziilnek|
el. A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul

bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsod

szabalyozasi kdrnyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot

eredményezve ezzel.

A szabalyozas és a gyakorlat kiilonbozik.

Eltéréen értelmezik vagy alkalmazzak a jogszabalyokat az egyes
intézményekben.

[assu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacio gyakorlatba valé

atiiltetése.

A szervezet nem idOben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes

korérol/azok valtozasardl.

A szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacios  és|Nincs biztositva az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és
kommunikacios lkommunikacio. A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen
rends’zerekben rejlol iksdnek.

kockazatok

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrél
lefelé, valamint az alulroél felfelé torténé kommunikacio.

A kiils6 szervezetekkel
valé egyiittmiikodésben
rejlé kockiazatok

A tervezéshez, valamint a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatass
hoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében|
rendelkezésre.

A partnerszervezetektdl érkezo
megbizhaté, nem megalapozott.

A partnerszervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel6.

adatszolgaltatdas hianyos, nem

A partnerszervezetek
valtozasabol eredd

kockazatok

A partnerszervezetek eldre nem lathatd valtozasai negativan befolyasol
jak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.

A partnerszervezetek valtozasairdl nem értesiil idoben a szervezet, amely
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara.

Tervezésbol,
és

pénziigyi
egyéb eréforrasok

eredo kockazatok

A stratégiai €s rovid tava feladattervek, valamint a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi eloirasokkal, a tulajdonosi

rendelkezésre allasabodlelvarasokkal és célkitiizésekkel; a tervek nem szdmolnak a tervek

vegrehajtasat akadalyoz6 kockézatokkal, a terv nem tartalmaz
tartalékokat. A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat a
tervezéskor nem veszik figyelembe.

A koltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehet6ségét nem veszik figyelembe
a tervezés soran.

A szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nincs biztositva, vagy az nem a megfeleld
mennyiségli és mindségi.

A forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban.

A likviditasi elorejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan).

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg.




Az iranyitasi és a belsé

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovidtavu célok-

kkontrollrendszerben
rejlé kockazatok

kal. A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk
soran. A tervezést, miikddést, beszamolast stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai nem ismerik azokat.
A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring stb.) hidnyoznak a szervezetben, vagy nem megfeleléen
mikddnek.

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem vette
figyelembe.

A jelentéstételi hataridoket elmulasztjak.

Kevés a munkatarsak szakmai tapasztalata.

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nem megfeleld, vagy nincs.

A formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.

Korrupcioveszély meriil fol a kézbeszerzésben.

A

rejlo kockazatok

humineréforrasgazdalkodasbanyendelkezésre elegendé munkaeré-kapacitas.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all

A rendelkezésre 4llo munkaer6 nem rendelkezik megfeleld
vegzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott, betanitisukra nincs
megfeleld lehetdség (kapacitas, 1d6).

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és felelésségi kore nem kellden
részletes, nincs jol meghatdrozva, nincs megfeleléen
elhatarolva, nincs megfelel6en kommunikalva.

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal

nem biztositott a minéségi munkaerd megfeleld idoben torténd
rendelkezésre allasa.

A szervezet motivacids é€s bérpolitikai nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz.

A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,,diszkriminativ’ (pl. folyamatosan csak bizonyos
szervezeti egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben).
Magas a fluktuacio.

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre.

Az Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése
nehézségekbe litkozik.




kockazatok

A megbizhaté gazdalkodast és alA szervezetben nem alakitottak ki a kozbeszerzési rendszert,
pénzkezelést befOIyé5016vagy az nem megfelelé.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi
eloirasok betartasat nem biztositjak.

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak
be. Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtasa  sordn nem  torekednek a  koltségek
minimalizalaséra.

A szervezet nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, valamint
teljesitményertékelési rendszerrel.

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres|
idoko6zonként nem torténik meg.

kapcsolatos kockazatok

A szamviteli folyamatokkalA szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli

nyilvantartasi rend szerrel.

A szervezet beszamolési rendszere nem megbizhato.
A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek.

szervezet nem koveti folyamatosan nyomon aj
kényvvezetéssel kap-

csolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait.

A miikodésbol, iizemeltetésbol
eredo kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eloirasokkal.

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé miikodtetése és
allagmegdvasat nem biztositjak.

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten
beliil.

kapcsolatos kockazatok

Az iratkezeléssel, irattérazéssaer szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s

irattarazasi rendszerrel.

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kdvetelményeit nem oldottak
meg. A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem
naprakészek, vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek.

valamint adatkezeléssel

kockazatok

Az informatikai rendszerekkel, /A szervezet nem rendelkezik informatikai, valamint biztonsagi

ésis katasztrofa tervvel.
adatvédelemmel kapcsolatos

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdséra a
sziikséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas.

A szervezet elavult informatikai alkalmazéasokkal rendelkezik.
A szervezet hardverellatottsaga nem megfeleld.

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem
megfelel6en miikkdnek.

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
€s belsé szabalyozasi eldirasoknak.




5. szamu melléeklet
Megismerési nyilatkozat

Az Integralt kockazatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor /Beosztés Datum Aldiras
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszlé jegyz6 2020.02.15.
Kocsis Maria adolgyi Ugyintézd 2020.02.15.
Stass Gabor gazddlkodasi 2020.02.15.
Ugyintézé
Domoszlai Andrea pénzigyi Ggyintézé 2020.02.15.
Goracz-Dim pénzigyi Ggyintézé 2020.02.15.
Veronika
Farkasné Palinkas igazgatasi Ugyintézé 2020.02.15.
Aniké




Horvath Istvanné igazgatasi lgyintézd 2020.02.15.
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudésné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ligyintéz6
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné ligyintéz§
Juhdsz Janosné polgarmester
Molnar Jézsef ELNOK NAGYFUGEDI
ROMA NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
ugyintéz6
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ugyintézé
Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
ugyintézé
Nagy Zoltanné adoigyi 2020.02.15.

ugyintéz6







VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES
ELJARASRENDJEROL

SZOLO SZABALYZAT



Hatalyos: 2020.02. 15. napjatél az 3/2020. Jegyzo6i utasitis alapjan

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6.§ (4) bekezdés alapjan a Vamosgydrki Kézds Onkorméanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) integralt kockazatkezelésének eljarasrendjérdl szolo
szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki.

I
Személyi hataly

Az utasitas személyi hatalya a Hivatal teljes foglalkoztatotti allomanyara kiterjed.

II.
Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

1./ A kockazatkezelés a Hivatal céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

- kockazatok azonositasat;

- kockazatok kiértékelését;

- a Hivatal kockazatokra valé hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

- avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

- az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalésitasa, valamint a kockazatok
és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

2./ Jelen szabalyzat tartalmazza:

- a 2. sz. melléklet alapjan a kockazatkezelés folyamataban résztvevék — a
Hivatal vezetéjének, a kockazatkezelési munkacsoportnak és a szervezet mas
munkatarsainak feladatait és hataskorét;

- ma kockazatkezelési munkacsoport tagjainak felsorolasat az 1. sz. fliggelékben.

III.
A kockazatkezelés lépései

1./ A kockazati univerzum meghatarozasa
Ossze kell allitani a folyamattérképet, amely egy attekinthetd abra, és tartalmazza a Hivatal

Osszes tevékenységét az azokhoz kapcsolodéd szervezeti célokkal egytitt. A folyamattérkép az
integralt kockazatkezelési rendszer

alapja, igy a belsdé ellen6ér csak a sajat folyamatai vonatkozasaban vehet részt az
elkészitésében.



A folyamattérkép elkészitése a Hivatal valamennyi dolgozéjanak a bevonasaval a
kockazatkezelési munkacsoport feladata, amelyet a Hivatal vezetdje fogad el.

Ha a szervezet elkészitette a folyamattérképét és a folyamatok listaja is rendelkezésre all,
akkor ezeket kell a kockazati univerzumnak tekinteni.

2./ Kockazatok azonositasa, a kockazatok megfogalmazasa

A kockazatokat minden esetben az Alapité6 Okiratban, az alapité vagy iranyité szerv altal
meghatarozott egyéb dokumentumokban, illetve a Hivatal vezetéjének programjaban
megfogalmazott szervezeti célokhoz kapcsoldédbéan, a szervezet egészére nézve és az egyes
folyamatokhoz kapcsolédoéan is azonositani kell.

A kockazatok azonositasakor az eredendé kockazatokat kell feltarni. Ez azt jelenti, hogy nem
szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockazati érték
meghatarozasat kévetdéen, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése soran kell
figyelembe venni. A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak
mentén kell elvégezni, ez lényegében meghatarozza a munkacsoport Gsszetételét is.

A kockazatok azonositasakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositasan tul, a
Hivatal egészét veszélyezteté kockazatokat is azonositani kell.

A kockazatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfelel6 megfogalmazasa. A
kockazatot uigy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az esemény kivalté okat;
- az esemény hatasat;

- és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

A Hivatalra jellemzé kockazati tipusok ktiléndsen:

- stratégiai kockazatok,

-  mukodési kockazatok,

- human eréforras kockazatok,

- pénzigyi kockazatok,

- megfeleléségi kockazatok,

- integritasi kockazatok,

- korrupciés kockazatok,

- biztonsagi kockazatok, - informatikai kockazatok, - kiilsé kockazatok.

3./ Kockazatértékelési Kritérium Matrix



A kockazatok azonositasat koévetéen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezdkre vald visszavezetését, azok hatasat, a kockazati tényezdék ko6zotti
Osszefliggések feltarasat.

Ennek megfelelve a kockazatkezelési munkacsoport altal kijel6lt, a Hivatalra legjelentésebb
és a célok elérésében legkritikusabb kockazati tényezéket figyelembe véve kell elkésziteni a
Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a tovabbiakban: KKM).

A KKM tartalmazza a kockazat bekévetkezésének Valoszinliségét és Hatasat.

A kockazatkezelési munkacsoport altal értékelt kockazati tényezék szamanak legalabb az
Osszes kockazati tényezé 25 %-at el kell érni.

4./ Kockazatok értékelése
A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelését a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezék koziil
egy a legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valoszinlsége vagy célokra gyakorolt
hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni) kell elvégezni.

5./ Kockazati Térkép

A Kockazati Térképen a kockazatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott

valoszinUiségi és hatas értékek alapjan, mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el
lehet helyezni.

6./ Kockazatkezelési stratégiak

A kockazatok cstkkentésére iranyulé dontés azt jelenti, hogy minden egyes kockazat esetén
valasztani kell a kockazatkezelési stratégiat, és annak megfeleléen integralt kockazatkezelési
intézkedési tervet késziteni. A valasztott stratégia és intézkedés nem a kockazat teljes
eliminalasat jelenti, ez a legtébb esetben nem is lehetséges, hanem a kockazati kitettség
csokkentését a menedzsment altal elézetesen meghatarozott kockazati ttiréshatar ala. A
toleranciaszint meghatarozasa azt is jelenti, hogy a kockazatcsokkentd intézkedések utan is
megmarad egy bizonyos szint(i, toleralhaté kockazat.

7./ Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv
A kockazatok cs6kkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell
foglalni, amelyet a Hivatal vezetdje hagy jova.

IV.

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai

1./ A Hivatal vezet6je irasban ad megbizast a kockazatkezelési munkacsoport tagsagara a



- belsé kontroll koordinatornak (munkacsoport koordinatora,

munkacsoport/ munkacsoport tagjai anyagainak el6készitdje) - kockazatmenedzsernek és a
- folyamatgazdaknak.

A kockazatkezelési munkacsoportban valo részvétel specialis végzettséget nem igényel, de
figyelembe kell venni, hogy a kijelolt személynek/személyeknek a Hivatal mukddésének
egészét ismernie kell, illetve a Hivatal vezetéje altal megfeleldnek itélt szakmai ismerettel és
gyakorlati tapasztalattal kell rendelkeznie.

2./ A belsé ellenérzés csak megfigyeléként vehet részt a kockazatkezelés folyamataban —
kivéve, amikor a belsé ellendrzési folyamat folyamatgazdajaként jar el. A belsé ellenérzés
fuggetlenségének és objektivitasanak megérzése érdekében nem vehet részt operativan a
kockazatkezelési folyamatban, de tekintettel arra, hogy a belsé ellenérzés atfogo ismeretekkel
rendelkezik a szervezetrél és a szervezet kockazatair6l — kizarélag tanacsadasi tevékenysége

keretében - flggetlen értékelés nyujtasaval segitheti a kockazatkezelési munkacsoport
munkajat.

3./ A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:

a folyamattérkép és folyamatleirasok mentén el6késziti a kockazatok felmérését (ha
nincsenek azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt a folyamatlistat
(kockazati univerzumot), amely mentén a kockazatok azonositasat el kell végezni;

- a folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjak a kockazatkezelési rendszer teljes
kortiségét és zartsagat;

- a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket killon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

- kockazatok kis csoportokban (célszeri folyamatonként, az adott folyamatban résztvevé
minden szervezeti egység képviseléjének részvételével megszervezni) toérténd
azonositasanak megszervezése, lebonyolitAsa - integralt kockazati leltar (risk
inventory) kialakitasa;

- az azonositott kockazatok csoportositasa, rendszerezése;
- az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényezék meghatarozasa,;

- a meghatarozott kockazati tényezék alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjan
képez6 kockazati kritérium matrixot;

- a folyamatgazda azonositja a felelésségi kdérébe tartozé folyamat kockazatait, elkésziti
a kockazatok értékelését, meghatarozza a kockazatviselési hajlandésagat és a
kockazatra adott javasolt valaszokat azon kockazatok esetében, amelyet a sajat
szintjén képes kezelni — melyet tovabbit a kockazatkezelési munkacsoport részére;

- a folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok

mindemellett fellilvizsgalja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és



intézkedési javaslatokat is — ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a Hivatal vezetdjének
jovahagyasra,;

- az elsé évet kovetd években a kockazatkezelési munkacsoport évente legalabb egyszer
feltilvizsgalja az el6z6 évi integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat,

megvalosulasat.

V.
Zaro rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2020. februar 15. napjan 1ép hatalyba.
2./ A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Hivatal vezetdje a felelds.

3./ A szabalyzatot Vamosgydrk Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 33/2020.
(I1.13.) képviseld-testiileti hatarozataval hagyta jova.

4./ A szabalyzatot Visznek Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 19/2020. (11.12.)
képviseld-testiileti hatarozataval hagyta jova

5./ A szabalyzatot Nagyfiiged Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a _ /2020. (III...... )
képviseld-testiileti hatarozataval hagyta jova

Dr-Balazs Las

Jegyzo6

Vamosgyoérk , 2020. februar 12.

-
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Megismerési zaradék:

Alairdsommal igazolom, hogy a Vamosgyorki K6zdés Onkormanyzati Hivatal vezetdje altal
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Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
lgyintézd

Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
lgyintézd

Nagy Zoltanné addligyi 2020.02.15.

tgyintézd




1. sz. melléklet
Fogalomjegyzék

Bels6é kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felel6s.

Bels6é kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkozok Osszessége.
Egymasra épulé és egymast kiegészité elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovébeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.

Csoportfacilitator: csoporton beltili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyulé beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés moéd, amelyben minden csoporttag véleményeét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz val6 eljutas eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanusitdja kivanja.

Ellenérzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mukdédési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza ktilénodsen a
felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon koévetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja
belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex - példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar
Hivatasetikai Koédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Koédexe - altal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegitd.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyoz6 térvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt., Hjt.)
altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozé folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beluli - transzformativ valtozasra iranyulo - folyamatok
segitéje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.



Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos o6sszes lényeges informacié, valamint a
folyamatba  tartozé tevekenységek  lépésenkénti  leirasa. Folyamatmenedzser:
folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tobbek ko6zott szervezi a szervezeti
folyamatok azonositasat és leirasat is. Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a
szervezet allandé hozzaillesztése a kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kérnyezeti
elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti {6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapesolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Folyamatabra: szimbdélumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
lépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kulsé és belsé - funkciokkal azonosithato. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitdja elére latja,
de kénnyelmuien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére,
mert a téle elvarhaté figyelmet vagy koérultekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitéja
azért nem latja elére, mert a téle elvarhato figyelmet vagy korultekintést elmulasztja. Hatosagi
eljaras: Ket. szerinti eljaras.

Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informacios és kommunikacios rendszer: a szervezeten bellili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informaciés (egyiranyl) és kommunikaciés (kétiranyu)
informacidétovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikédése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkittizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes kért1 azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon koévetését.

Integritis: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értiink
alatta.

Integritas tanacsado6: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritdsi és korrupciés
kockazatok kezelésében valé tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsé



kontrollrendszer egyes elemei mukodtetésének koordinalasara kijelolt, a koltségvetési
szervnél foglalkoztatott személy.

Integritasi és korrupcios kockazatok felmérése: az eldirt kockazatfelmérés. Az
integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv: az eléirt
intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockéazat: a koltségvetési szerv célkittizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.

Integritasjelentés: az eléirt jelentés, amely az integritasi és korrupciés kockazatok
kezelésére szolgalé intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit foglalja Ossze. Az
integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely a koltségvetési szerv integritdas alapi mukddésének megteremtésében részt vevd
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultiira egységét az értékek, elvek,
célkitiizések és szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikh6éz szlikséges utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése uitjan.

Interja: két vagy t6bb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitéi az interju
alanyatél informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakoérben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdrnyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupciés
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.
Kérdoiv: adatgytijtési eszk6z, amely az adatkézlék valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére régzitett kérdéssorok mentén.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke és irdnya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valoszinuség és a kihatas — valamilyen médon — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jovében valamilyen valdszintiséggel bekdvetkezé esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithaté koértilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabél jelentéséggel biré dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési in kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezel
terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetdvé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehetéségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.



Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelés személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertilé kockazatokra.
Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kézott. A konszenzushoz

val6 eljutas azzal jar egytitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossaganak kuls6é szemlélé szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkérnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a feleldsségi korok
kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba
a vezetdék vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet

tevékenységét szabalyozd intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leir6
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordinacio: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.
Korrupcid: az integritas hianya.

Korrupciés cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koértlményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koértlmény
orvoslasa vagy megszlintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
k6zérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetéség: a szervezeti célok elérése szempontjaboél pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon koévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a bels6 kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozé kilsé és belsé
koértlményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszlintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiiléndsen birdsagi, kézigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyoz6 kortilmény.



Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozo, elkliléntlé eredménnyel jaré, egymashoz
kapcsolodé tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
koévetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti
k6z0s eréfeszités érdekében, masrészt a k6zos értékek és célok folyamatos kimunkalasa és a
kérulményekhez igazitasa. Az angol ,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelel6 viselkedése.

Szervezeti integritas: a koltségvetési szerv szabalyszerl, a szervezet vezetéje és az iranyito
szerv altal meghatarozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé6 mikodése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
és az iranyit6 szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé6 mikodéstdl eltér.

Szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdeku
bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultara: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggé rendszere, amelynek kozvetve és koézvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanval6 és rejtett, nehezen felismerheté elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai valtozas

esetében valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valéjaban nem valtozik.

Technikai koordinacié: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszk6ézokkel térténd szervezeti
koordinaci6.

Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet muikodési maodjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitéja
elére latja, de konnyelmtien bizik azok elmaradasaban.

Valé6sziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatast kockazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eléirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsé kontrollrendszer mtikédésérél szolo vezetéi nyilatkozat.
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1. sz. fiiggelék

A kockazatkezelési munkacsoport tagjai

Név Beosztas Tagsaga Megbizas
idépontja
pénziigyi-gazdalkodasi
Fazekas Tamasné Ugyintézd Folyamatgazda 2020.02.15.
gazdalkodasi
Stass Gabor ligyintézo Folyamatgazda 2020.02.15.

Kocsis Marai adotligyi ligyintézo Folyamatgazda 2020.02.15.




VAMOSGYORKI K6Z6S GNKORMANYZATI HIVATAL

BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Hatalybalépés idopontja: 2020.02.15.

Jévahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzata Képviselé-testiilete
a 35/2020.(I1.13.) Kt.hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzata Képviselé-testiilete a
20/2020.(I1.12.) Kt.hatarozattal:

Joviahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzata Képviselé-testiilete a

Db <
Dr. Bmzlé

Jegyzo

Polgarmester

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Maoddositas
idopontja
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Moédositas
végrehajtoja

Moédositott
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Szakmailag,
tartalmilag
ellenérizte

Jovahagyta

Hatalybalépés
idépontja




A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasidgi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l szold 1991. évi XX. térvény
140. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hataskromben eljarva a Vamosgyorki
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal beszerzési szabélyzatat az alabbiak szerint hatdrozom
meg.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése alapjan a Vamosgyorki Kozos Onkormanyzatai Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait maga, és az 6nkorményzat iranyitasa ala tartoz6 gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek:

Nagyfiigedi Csicserg6k Ovoda
Viszneki Ovoda és Konyha

vonatkozasaban.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Vamosgyork Kozségi Onkorményzat |
Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat és Visznek Kozségi Onkormanyzat bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatdsardl a Vamosgyorki Kozos
Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A Vamosgyorki Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal gondoskodik tovébba az Ant. 6/C. §
(2) bekezdése b) pontja alapjan a Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl, mint a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat dnkormanyzati
hivatala.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat
hatalya a k6vetkez6 koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Vamosgyorki Kozos Onkorményzati Hivatal
Vamosgyork Kozségi Onkorméanyzat
Visznek Kozségi Onkorményzat
Viszneki Ovoda és Konyha
Nagyfiiged K6zségi Onkorméanyzat
Nagyfiigedi Csicsergbk Ovoda
Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

A Véamosgydrki Kozos Onkormanyzati Hivatal és az illetékességi teriiletén 1évé
Onkormanyzatok ,  kapcsolodo koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat — kozbeszerzési értékhatar alatti — beszerzéseinek lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendet az éallamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtisarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése
alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

1.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja: hogy az allamhéaztartési torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja rogzitse a szabalyzat hatalya
ala tartozé allamhaztartasi szervezet(ek) — kozbeszerzési értékhatar alatti —
beszerzései elOkészitésének, lefolytatasanak, bels6 ellenérzésének felel6sségi
rendjét, a nevében eljard, illetdleg az eljardsba bevont személyek, valamint
szervezetek felelosségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét,
Osszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal.

A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan — a kdzbeszerzési értékhatart el nem
éré — arubeszerzésre, épitési beruhdzéasra, valamint szolgéltatds megrendelésére,
(tovabbiakban: beszerzés) amelyek vonatkozasaban a szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhéztartasi szervezet a megrendeld, ajanlatkérd vagy ajanlati felhivast kozzé
tevo.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki

P

a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbtv.)
hatdlya ala tartozo, valamint

a katasztréfa okozta karok elharitdsa érdekében sziikségessé vald, azonnali
beszerzésekre,
az élet- illetve balesetveszély elharitasa, rendkiviili esemény valamint a
vagyonvédelem érdekében sziikségessé valo haladéktalan intézkedést igényld
beszerzésekre.

alyazati tdmogatasbol megvalosulé beszerzések esetén az eljaras soran a jelen

szabalyzatban foglaltakon til a projektitmutatéban foglaltakat is figyelembe kell
venni.

3. A beszerzési eljaras soran érvényesitendo alapelvek



- A beszerzési eljarasban szervezetiink, mint Arajanlatot kéré koteles biztositani,
a szallité, mint Arajanlatot tevd pedig koteles tiszteletben tartani a verseny
tisztasagat €s nyilvanossagat.

- Arajanlatot kér6ként szervezetiinknek az eljaras egésze alatt azonos banasmaédot
és esélyegyenléséget kell biztositani az drajanlatkérésben résztvevé Arajanlatot
tevOk szamaéra.

- A jelen szabalyzatban biztositott jogokat és kotelezettségeket azok
rendeltetésével 6sszhangban, a johiszemiiség kévetelményének megfeleléen kell
gyakorolni illetve teljesiteni.

- A beszerzési eljarasnak atlathaténak, minden mozzanataban dokumentaltnak
kell lennie.

- A beszerzés csak olyan mddon bonthato részekre, amely nem eredményezi jelen
szabalyzatban foglaltak megkeriilését.

Ajanlatkérd tovabba elvarja, hogy:

- Résztvevok tiszteletben tartsdk a verseny tisztasagét, atlathatésagat és
nyilvanossagat.

- Résztvevék a johiszemiiség és tisztesség, valamint a rendeltetésszer(i
joggyakorlas kévetelményeinek megfelel6en jarjanak el.

4. A beszerzések targya lehet:

a) arubeszerzes,
b) épitési beruhazas,
c) szolgaltatas megrendelése.

a.) Arubeszerzés:
Forgalomképes és birtokba vehetd ingé dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara,
hasznositasara vonatkozo jognak — vételi joggal vagy anélkiil torténd — megszerzése
az Onkormanyzat (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzé tevé)
részerol.
Az arubeszerzés magéaban foglalja a beallitast és iizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhazas:

A kovetkezd valamely munka megrendelése (és atvétele) az Onkorményzat, (mint
megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast k6zzé tevo) részérol:

- a Kbtv. 1. szamt mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolodo
munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egyiitt;

- ¢épitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egyiitt;



- az Onkormanyzat (mint megrendeld vagy ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzétevod)
altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelé épitmény barmilyen eszkozzel,
vagy modon torténd kivitelezése.

c.) Szolgaltatas megrendelése:
Arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem minésiil olyan beszerzés, amelynek
targya killonosen valamely tevékenység megrendelése az Onkormanyzat (mint
megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzé tevo) részérol.

Ha a szerzddés t6bb — egymassal sziikségszeriien Osszefliggd — beszerzési targyat

foglal magaban, a meghatarozo értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést
mindsiteni.

5. Osszeférhetetlenség

5.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras eldkészitésében és lefolytatisaban
az ajanlatkérd, megrendel6 nevében olyan személy vagy szervezet, amely
funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilondsen
gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevo gazdasagi szereplovel fennallé mas
kdzds érdek miatt nem képes.

5.2.0sszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként, alvallalkozoként
vagy az alkalmassag igazoldséban részt vevo szervezetként
a) a megrendeld, az ajanlatkérd, az ajanlati felhivast kozzé tevo altal az
eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont
személy vagy szervezet,
b) az a szervezet, amelynek

ba) vezeto tisztségviseldjét vagy feliigyeldbizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosit,

bc) a ba)-bb)pont szerinti személy kozds héaztartdsban eld hozzatartozodjat a
megrendeld, az ajanlatkérd, az ajanlati felhivast k6zzé tevo az eljarassal vagy
annak elokészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevonta,

ha k6zremiikodése az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezheti.

5.3.Az ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast k6zzé tevd nevében eljaro és az
ajanlatkér6, a megrendelé vagy ajanlati felhivast kozzé tevd altal az eljarassal vagy
annak elokészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet — a
jelen szabalyzat 2/a. szamu vagy 2/b. szamu melléklete szerint — irasban koteles
nyilatkozni arrél, hogy vele szemben fennall-e az 5.1. és 5.2. pont szerinti
Osszeférhetetlenség.

1. A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK
MEGHATAROZASARA VONATKOZO SZABALYOK



1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, illet6leg
kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb Gsszegii teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény, ajanlatkérés,
megrendelés feladasanak (megkiildésének) idépontjat kell érteni.

2. A beszerzések értékhatara

A becsiilt érték kiszamitasa soran a beszerzés targyanak értékét nem kell egybeszamitani,
a beszerzések értékhatara beszerzésenként egyedileg szamitando.

111 BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS
RENDJE

1. Az Onkorményzatnél
a. a 1000.000 Ft egyedi értékét ( nettd érték ) meg nem halado beszerzések esetén
elegend6 megrendelést kiildeni a lehetséges szallito részére.

b. aza.) pontban megjelolt értéket meghalado, de a kzbeszerzési értékhatart el nem
ér6 egyedi beszerzési érték esetén legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges
szallitoktol,

c. 1000.000 Ft egyedi beszerzési értéket elérd, vagy meghalado beszerzések esetén
hirdetményt (ajanlati felhivast) kell k6zzétenni.

A kiadasi eldirdnyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezettel érvényesen visszterhes szerzodés, illetve
létrejott ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem
mindsiil atlathatd szervezetnek.

A beszerzések esetében az 4tlathatosagi nyilatkozatot is be kell szerezni. (Aht. 41. §.
(6) bek.)

2. A beszerzési eljars sordn a szabalyzat hatalya alé tartozo allamhaztartasi szervezet
(mint megrendel6, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzétevd) nevében eljard
személyek, szervezeti egységek korét a jelen szabélyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

3. Az adott Onkormanyzat beszerzései vonatkozasiban az Onkormanyzat, mint
Ajanlatkéré nevében eljaré és netté 1000.000,- Ft értékhatarig donté személy a



Polgérmester, ezen értékhatér felett a kdzbeszerzési értékhatarig a Képviselo-testiilet
dont.

4. Az Intézmények beszerzései vonatkozasaban az egyes Intézmény, mint
Ajénlatkérd nevében eljard és netté 200.000,- Ft értékhatarig dontd személy az
Intézményvezetd, ezen értékhatar folott nettd 1000.000- Ft értékhatésig dontd

személy a Polgarmester, ezen értékhatar felett a kézbeszerzési értékhatarig a
Képviseld-testiilet dont.

5. A Nemzetiségi Onkormanyzat beszerzései vonatkozasaban a Nemzetiségi
Onkormanyzat mint Ajanlatkérd nevében eljar6é és netto 50.000 Ft értékhatarig
utélagos jovahagyassal dontd személy az Elnok , ezen értékhatar felett a
Nemzetiségi_.(")nkorményzat Képviseld-testiilete dont.

6. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal beszerzései vonatkozasiban a Koz0s
Onkormanyzati Hivatal, mint Ajanlatkéré nevében eljaré és netté 1000.000,- Ft
értékhatarig dontd személy a jegyzd, ezen értékhatar felett, intézmény éves
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzaton beliil a jegyz6 a Székhely telepiilés
Polgéarmesterének egyetértése mellett dont.

7. Az C")nkormény_zat részérdl inditott ajanlatkérés elokészitése, valamint végrehajtasa
soran a K6z6s Onkormanyzati Hivatal jér el.

8. Az egyes Intézmények részérdl inditott ajanlatkérés elokészitése, valamint
végrehajtasa soran az Intézmény jar el, munkajat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal
segiti.

9. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal részérdl inditott ajanlatkérés elokészitése, valamint

végrehajtasa soran a jegyzo jar el.

10. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildheto el, illetve az ajanlattételi felhivas
— a szerz0dés megkotéséhez sziikséges engedélyek megléte esetén — csak akkor tehet6
k6zz¢€, ha szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kézzétevo)
rendelkezik a szerz6dés teljesitését biztosité anyagi fedezettel, vagy az arra vonatkozo
biztositékkal, hogy a teljesités idopontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre all.

11. A megrendelést, valamint az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast kozérthetden,
célratdréen, szabatosan, a magyar nyelv altalanos jelentésére figyelemmel, és a
miiszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény koriilményeire tekintettel kell
megfogalmazni és elkiildeni a lehetséges szallitd részére, illetve kozzétenni.

12. Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete
szerinti tartalommal kell (értelemszertien) megkiildeni, illetve kdzzétenni.
(Az ajanlati felhivast az 6nkormanyzat honlapjan kell k6zzétenni. )

13. Az eljarast megindit6 felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell
hatarozni az ajanlatok értékelésének szempontjait.
Az ajanlatok értékelési szempontjai a kovetkezok lehetnek:

- alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgaltatas,
- az 6sszességében legelonydsebb ajanlat kivalasztasa.



Abban az esetben, ha 0Osszességében a legelonyidsebb ajanlatot kivanjuk
kivalasztani, az eljarast megindité felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas)
meg kell hatarozni:

- az Osszességében legeldnydsebb ajanlat megitélésére szolgald

részszempontokat;

- részszempontonként az azok sulyat meghatarozé - a részszempont tényleges

jelentdségével aranyban allo - szorzoszamokat (a tovabbiakban: silyszam);

- az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran

adhat6 pontszam alsé és felsé hatarat, amely minden részszempont esetében
azonos;

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

14. Az Onkorményzat beszerzési tevékenységének iranyitasaért a polgirmester
felelos.

Feladata kllondsen:

a.

b.

C.

15.

feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyé€b személyek tevékenységét,

azonnal koteles kivizsgdlni, minden beszerzést zavardé koriilményt és minden
olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve kdteles megtenni, amely a
beszerzések lefolytatasanak jogszeriliségét €s erkolcsi tisztasagat biztositja,
rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dolgozok
munkakori leirasaban régziti, stb.

A beszerzési eljarasban kozremik6dd a beszerzési eljarassal kapcsolatosan
munkdja soran tudomasara jutott valamennyi informaciot, tényt és korilményt
megoOrizni koteles, azt harmadik személynek nem adhatja at, és nem hozhatja
nyilvanossagra, kivéve a 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: Info tv.)
vonatkoz6 rendelkezései szerinti kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos
adatokat.

Az Onkormanyzat a szerzddések kotésére vonatkozo  eldirasok
(kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés stb.) betartdsdval koti meg a
szerzodést a legjobb arajanlatot addval, illetve az ajanlati felhivas nyertesével.
Amennyiben az ajanlat benyujtdja, illetve az eljaras nyertese visszalép — és az
ajanlati felhivasban (ajanlatkérésben) ezen kitétel szerepel — akkor szervezetiink
jogosult az eredmény kihirdetésekor a kdvetkez6 legkedvezdbb ajanlatot tevdvel
megkdtni a szerzédést.

16. Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek,
szerzédésnek) mindig irasban kell megtorténnie.



17.Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan nem sziikséges elézetesen az irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

- értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

- afizetési szadmlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési ktelezettségnek min6siil.

18. A szerzddés teljesitésével, modositaséval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkoz6 el6irdsokra a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (Ptk.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

IV. EGYES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. A szabalyzat hatalya ala tartozé Onkormdnyzat

- alll bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok, valamint
- a III. bekezdés 1. pontjanak c.) alpontja alapjan kozzétett ajanlati felhivasra
érkezett ajanlatok

elbirdldsara kiilon birdlé bizottsdgot nem hoz létre. A beérkezett ajanlatokat a
kotelezettségvallalasra jogosult, dontést hozo személy vagy testiilet végzi el, sziikség
szerint kikérve a jegyz6 és a gazdalkodasi ligyintéz6 véleményét.

2. Az ajanlatok felbontasakor az elbirdlo személy vagy testiilet kdteles megallapitani
az ajanlatok érvényességét, illetve esetleges érvénytelenségét.

Ervénytelennek kell mindsiteni az ajanlatot, ha:

- az ajanlattételi hatarido lejarta utan nyujtottak be,

- az a felhivasban foglalt formai és tartalmi kovetelményeknek nem felel meg,

- az ajanlattevd, illetdleg alvallalkozdja nem felel meg az osszeférhetetlenségi
kdvetelményeknek,

- az ajanlattevé nem felel meg a szerz8dés teljesitéséhez sziikséges alkalmassagi
kévetelményeknek,

- az Ajanlattevd ajanlatdban meghatarozott ellenszolgaltatds mértéke eléri a Kbtv.
szerinti kozbeszerzési értékhatart,

- egyéb modon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek.



Az ar alacsony voltanak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést
megelézéen végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megel6zdéen a
szilkséges anyagi fedezet meghatdrozasiahoz felhasznalt egyéb adatokra kell
figyelemmel lenni.

. A beszerzési eljarast lezar6 dontésrol, az ajanlatok elbirasarol, a dontést kévetd
3.munkanapon beliil irasban tajékoztatni kell az ajanlatteviket.

A tajékoztatas elkiildéséért a polgarmester felelos.

V. A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

. A beszerzési eljarasok belsd ellendrzési rendszerben torténé ellenérzése Jegyzd
hataskorébe tartozik.

Az ellenérzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszeriiségre, az elbiralas
szempontjainak elokészitésére, €s azok elbiralas soran tortén6 érvényesitésére.

. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél az
Polgarmester koteles a Képviseld-testiiletet haladéktalanul tajékoztatni.

VI.  ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzata hatalya ala tartoz6 Onkormanyzatok és intézményeik beszerzését végzo
személyek és szervezetek kitelesek a vonatkozo jogszabalyok és a jelen szabalyzat
el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhatd
gondossaggal eljarni.

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

. Jelen szabalyzat 2020. februar 15. napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit csak a
hatalybalépését kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

- olyan jogszabalyi el6iras valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos
szabalyzat el6irasait, valamint
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-~ ha az Onkormanyzat és/vagy a Hivatal sajatossagai, miikodésének
valtozasa alapjan indokoltt4 valt.

A moddositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a jegyzo felelds.

Vamosgyork, 2020. 02. 12.

(. ,\
Gedei Zoltan
polgarmester

AN

Dr. Balizs Laszlo
jegyzo
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2/a. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o (lakeim: ..ooveveveiiieiiiieiie e, ) mint
B e (M L ) ajanlatkérd

altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a beszerzési szabalyzat

1.5.1. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség velem szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomata ..................ooii (6nkormanyzat, a koltségvetési szerv)

altal a ..o targyban lefolytatandd beszerzési

eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: ..o

nyilatkozattevo alairasa
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2/b. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ... (lakeim: ..ooooviiiiiin ) mint
B e (Cim: oo ) ajanlatkérd
altal meginditott beszerzési eljarasba bevont szervezet
(et e e e e ) képviseldje kijelentem, hogy a

beszerzési szabalyzat 1.5.2. pontja szerinti Osszeférhetetlenség az altalam Kképviselt

szervezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomata .........................e (6nkormanyzat, a koltségvetési szerv)
altal @ ... targyban lefolytatando beszerzési

eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: ..o

nyilatkozattevo alairasa
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3. szamu melléklet

AJANLATTETELI FELHIVASAJANLATKERES

...................................... tevékenység elvégzésére

L Ajénlatkérd: Neve:
Cime:
Képviseloje:
Telefon/fax: E-
mail:
Kapcsolattartd neve: Telefon/fax:
E-mail:
I1. A beszerzés targya:
II1. A szerz6dés tipusanak meghatarozasa:
IV. A szerzddés id6tartama (vagy a teljesités hatarideje):
V. A teljesités helye:
VI Fizetési feltételek:
VIL Alkalmassagi kovetelmények:

(Miszaki, illetve szakmai alkalmassag, a megkévetelt igazolasi mod)

VIIIL Ajanlatok értékelésének szempontja:
IX. Az ajanlatok benyjtasat kovetd hianypotlasi lehetéség

meghatarozasa, vagy annak kizéarasa:

X. Ajanlattételei hatarido:

XI. Az ajanlatok benyujtasanak helye:

XII. Az ajanlattétel nyelve:

XIII. Az ajanlatok felbontasanak helye, idGpontja, a bontason

részvételre jogosultak megnevezése:

16



XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XXI.

XXII.

XXIIIL

XXIV.

Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy
ajanlatkérd az ajanlatokat targyalas nélkiil biralj el:

A szerz6déskotés tervezett idépontja:
Tobbvaltozath ajanlat tétele megengedett-e?
Rész ajanlattétel megengedett-e?
Az ajanlattétel ajanlati biztositék adasahoz kotott?
A dokumentéci6 rendelkezésének modja:
Az ajanlatok dsszeallitasanak tartalmi és formai kovetelményei:
Egyéb informaciok
Ervénytelen az ajanlat:

Targyi munkéaval kapcsolatban beszerezhet6 tovabbi informaciok
beszerzésének helye, cime:

Az ajanlattételi felhivas megkiildésének napja:

Datum: ...,

alairas

17



Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki Kozés Onkormanyzati Hivatal — 2020.02.15.-t6] hatdlyos Beszerzési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Lészl6 jegyzd 2020.02.15.
Kocsis Maria adoligyi ligyintézo 2020.02.15.
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ligyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi ligyintézo 2020.02.15.
Gorécz-Dim pénziigyi ligyintéz6 2020.02.15.
Veronika
Farkasné Palinkas igazgatasi 2020.02.15.
Aniké tigyintézo
Horvath Istvanné 1gazgatasi 2020.02.15.
ligyintézo
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudésné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ligyintéz6
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné ligyintéz6
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd 2020.02.15.
Juhész Janosné polgarmester
Molnar Jézsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
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Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ligyintéz6
Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Nagy Zoltanné adoiigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Prezenszkiné 6vodaveztd
Urban Agnes
Monika
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Vimosgyorki Kozis Onkormdnyzati Hivatal
3291 Vamosgyork , Petdfi S. it 25.

Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Tervezési és beszamolasi szabalyzata

Hatalybalépés idépontja: 2020.02.15.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
36/2020.(11.13.) Kt.hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Koézségi Onkormanyzata Képviselo-testiilete a
22/2020.(I11.12.) Kt.hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzata Képvisel-testiilete a

/'
Gedgi Zo ;)br. Balm
Polgirmester — Jegyz6 k Oags0us
A SZABALYZAT MODOSITASAINAK

JEGYZEKE

Madositas | Mddositas | Modositas Médositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idépontja | indoka végrehajtéja | oldalszam | tartalmilag idépontja
ellendrizte




Viamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének 3/2020 (I1.12.) utasitasa

Vamosgyorki Kozés Onkormanyzati Hivatal

Tervezési és beszamolasi szabalyzata

Hatalyos: 2020. februar 15. napjatol

Jovahagyta:

Gedei Zoltan Dr. Balazs Laszlé
polgarmester jegyzo
( a szerv iranyitdja) (a szerv vezetdje )
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A tervezési és beszamolasi szabalyzat

A szabalyzatban a Vamosgyorki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal az 4llamhaztartasrol szo16
torveény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pont-
ja, valamint a (3a) bekezdése alapjan sajat hataskorében a kvetkez6k szerint hatarozza meg a
koltségvetési tervezés és beszamolas helyi szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a koltségvetési tervezés szabalyait,
- a koltségvetési beszamolas szabalyait,
- az allamhaztartés felé nydjtandd informacioszolgaltatas rendjét,
- az ellendrzés szabdlyait,
- a felel6sségi szabalyokat.

A szabélyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkez6 jogsza-
balyok:
- jogszabalyok:

- az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- az llamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény,
- az allamhéztartas szamvitelérdl 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,
- belso szabalyok: szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatok.

2. A szabalyzat célja és hatialya

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a mas gazdalkodasi és a bels6 Szamviteli szabalyzat-
gyijteményben (ennek részeként a szamviteli politikdban) nem szabalyozott tervezési és be-
szémolasi szabalyokat.

A szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Onkorméanyzatra, mint sajat koltségvetéssel rendelkezé szervekre, (ide értve azokat
a feladatokat, melyeket az 6nkormanyzatok nem kiilon kéltségvetési szervvel latnak el),
b) az onkormanyzat képvisel-testiiletére, mint a helyi 6nkormanyzat kdltségvetésérol
dontési jogosultsaggal rendelkezore.



Jelen szabalyzat hatdrozza meg az onkormanyzat 6nkormanyzati koltségvetési szerv éltal el
nem latott feladatainak (tovabbiakban: sziikitett onkormanyzati feladatok) koltségvetési terve-
zési feladatait is.

3. Altalanos szabalyok

A feladatok ellatasanal figyelembe veend6 elvek:

- A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges bels6 szamitasokat az érvényben 1év6
szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelel6en kell elkésziteni.
- A tervezés, gazdalkodas, zarszamadas soran, és az allamhaztartas informacios rendsze-
rében a koltségvetesi bevételeket és koltségvetési kiadasokat, ha azt jogszabaly el6irja
a) kormanyzati funkciok és
b) az allamhéztartas szakfeladat rendje szerint is
nyilvan kell tartani és be kell mutatni.
- A koltségvetés végrehajtasarol éves beszamolot kell késziteni. A zarszamadast az elfo-
gadott koltségvetéssel osszehasonlithaté modon, az év utols6 napjan érvényes szerveze-
ti, besorolasi rendnek megfelelden kell elkésziteni.
- A zarszamadas soran valamennyi bevételrol és kiadasrol el kell szamolni.
- A koltségvetési tervet naptari évre kell késziteni.
- A koltseégvetési tervezés €s a beszamolas soran biztositani kell, hogy az eléallitott do-
kumentumok legalabb az Aht.-ban meghatarozott kiemelt eléiranyzatokat tartalmazzak.
- Elkiilonitetten kell kezelni:
- a koltségvetési tervhez, valamint
- a koltségvetési beszamolokhoz
kapcsolodo tligyiratokat.
Az ¢érintett ligyiratokrol nyilvantartast kell vezetni, és az iratokbol készitett masolatot
kiilon iratgytjtoben is el kell helyezni. Az iratgyiijtoket olyan felirattal kell ellatni, hogy
azok egyértelmiien azonositsak a gyijt6 tartalmat.
A koltségvetési beszamolo iratgylijtéjében kell kezelni:
- az allami hozz4jarulasok és egyéb kdzponti tdmogatasok felhasznalasat igazo-
16 dokumentumokat,
- az évkozben bekovetkezett, kozponti forrasbol szarmazo eldiranyzat valtoza-
sokat (tajékoztatasok valamely kdzpontositott eldiranyzat emelésérol).

A szabalyzat alkalmazasaban gazdalkodasért felel6s személy alatt a jegyz6 altal a gazdalkoda-
si feladatok ellatasara kijel6lt dolgozot kell érteni.

4. A koltségvetési koncepcid

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal sajat hataskorben koncepeio készitési kotelezettséget nem ir

elo.

5. A koltségvetési tervezés

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitetten allitja 6ssze a sajat, valamint az egyes 6nkor-
manyzatok koltségvetését.



Az intézmények vonatkozaséban ellatandé feladatok nagysagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalasi feladatig attol fligg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen modon, és mely szerv éltal keriilnek ellatasra.

A koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az altala kijel6lt személy bevonaséaval a hata-
lyos jogszabalyok szerint allitja Gssze.

A szerv vezetOje a rendelet-tervezet altalanos jogszertiségéért, a tervezési feladatok ellatasara
kijelolt személy vezetdje a rendelet-tervezet pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valé har-
monizalasaért felelds.

Ha a szerv koltségvetése nem az eredeti, beterjesztett allapotban keriil jovahagyasra, illetve a
koltségvetési tervet megadott szempontok szerint 4t kell dolgozni, a tervezési feladatok ellata-
saért felelds személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

Ha a képvisel§-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyaldsa soran nem az ere-
deti, beterjesztett allapotban hagyja jov4, illetve az tilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés ujratargyalasarol dontott, akkor a képviselo-testiileti iilésen elhangzottak szerint a
tervezési feladatok ellatasaért felel6s személy gondoskodik a koltségvetés megfelel6 atdolgo-
zasarol.

Az elfogadott kdltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy
gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérsl. E
feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat, illetve az elemi koltségvetési
tartalmanak kozzétételét koveto 2 hét.

Ellatandé feladatok

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban kelet-
kezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridéit, illetve a feladat ella-
tasaért felel6s személyek:

]

| Munkafolyamat meg-| Eldallitand6 doku- | Feladat ellatasi hata'lr-I '

nevezése mentum | ideje | Felelds szemely
_ e + — l e - }‘
| A koltségvetési ter- . Segédanyag, jogsza- | Koltségvetési tor- Jegyz6, gazdalkoda-
| vezésben résztvevok | baly lista, utmutatd, | vény kihirdetését | sért felelds személy

| szakmai tajekoztata- | készitése, a kozponti | kévetd 2 nap |
| sa, informacidatadas, | tervezési tajékoztato

' konzultacio. | atadasa l ' \

r T __ — - T - T S "L
A koltségvetési terv | Tartalmi kovetelmé- | Koltségvetési tor- Jegyz0, gazdalkoda-
szoveges része tar- nyek vény kihirdetését | sért felelds személy
talmi kovetelményei- kovetd 4 nap

' nek meghatarozasa.

Az intézmények tajé- | Segédanyag, jogsza- | Koltségvetési tor- Jegyz6, gazdalkoda-
koztatasa, keretsza- | baly lista, Gtmutatd vény kihirdetését | sért felelds személy |
mok atadésa, idopont | szlikség szerint kovetd 4 nap

egyeztetések. .



Adat igénylés a kolt-
ségvetési terv elké-
szitéséhez.

Adatszolgaltatas a
terv elkészitéséhez.

—

Az 6nkormanyzati
koltségvetési terv
tervezetek elkészité-
| se.

_
Az dnkormanyzati
terv tervezetek ellen-
Orzése, attekintése,
egyeztetése.

Adat kér6 listak
/kiilondsen év végi
teljesitési adatok,
kotelezettség nyil-
vantartasi adatok/

| Adatszolgéaltatas

Koltségvetési terve-
zet, belsé szamitasi
anyagok

Javitott terv tervezet,
belsd szamitési anya-
gok

Az 6nkormanyzati
terv eldterjesztések
elkészitése.

Az dnkormanyzati
tervek tovabbitasa a
dontéshozo felé.

Terv javaslat €s elo-
terjesztés

Terv javaslat és elo-

terjesztés
|

| Az 6nkorményzati

| intézmények koltség-
 vetésével kapcsolatos
| feladatok a 9.1. pont

| figyelembe vételével,

egyeztetés.
l__ S — —

Feljegyzés, jegyzo-
konyv az egyeztetés
megtorténtérdl, a
tovabbi feladatokrol

Az 0sszevont, 6n-

' kormanyzati szint(i
koltségvetési rendelet
tervezetek és elGter-
jesztések elkésztése.

=

| A koltségvetési ren-
delet tervezettel
egyiitt benyujtando

| allamhaztartasi mér-

legek elkészitése.

Osszevont, 6nkor-
manyzati koltségve-
tési rendelet tervezet

Allamhaztartasi mér-
legek

- —_—
Koltségvetési tor-
vény kihirdetését

| kovetd 6 nap

|
SRR .

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
kovetd 12 nap

e
Gazdalkodasért fele- ‘
16s személy ‘

- 1
Az adatszolgaltatasi |
igényben megjelolt
dolgoz6

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
kovetd 15 nap

Gazdalkodasért fele- ‘I
16s személy, és az
altala kijelolt sze-

mély, személyek

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
kovetd 18 napon

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
kovetd 25 nap

Jegyz6

Gazdalkodasért fele-
16s személy

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
kovetd 25 nap

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
| kovetd 25 nap

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
: kévetd 30 nap

-

| Koltségvetési tor-
vény kihirdetését
| koveto 30 nap

Jegyz0, polgarmeste-
rek

Jegyzo, gazdalkoda-
sért felelds személy

]

Gazdalkodasért fele- |
16s személy




| A koltségvetési terv | Bizottsagi vélemény | Koltségvetési tor- Jegyz6
javaslatok vélemé- vény kihirdetését | ,
nyeztetése a bizottsa- kovetd 30 nap j |
gokkal. ' | |
Koltségvetési rende- | Képviseld-testiileti Koltségvetési tor- ' Polgarmesterek
let tervezetek Képvi- | hatarozata | vény kihirdetését \
selo-testiiletek elé | kovetd 45 nap |
terjesztése. | ‘

L

6. Koltségvetési beszamolas

6.1. A féléves gazdalkodasrdl szo616 koltségvetési beszamolas

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal elkiilonitetten allitja 5ssze a sajat, valamint az egyes énkor-
manyzatok koltségvetését.

Az intézmények vonatkozasaban ellatandé feladatok nagysagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalasi feladatig att6l fiigg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen médon, és mely szerv altal keriilnek ellatasra.

A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamold-tervezet Gsszeallitasakor a képviselo-
testiilet altal jovahagyott:

- eredeti koltségvetési rendeletbdl, illetve

- a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

Amennyiben a képviselo-testiilet a kdltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg
kiilén szabalyokat, helyi informacios igényeket, akkor azok figyelembevételér6l gondoskodni
kell. Ezért a szerv vezetoje és a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozdja tartozik
felelosséggel.

A féléves gazdalkodasrol sz61o koltségvetési beszamolot — az eldiranyzat-kdnyveléseket kove-
téen — az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A féléves beszamolot alatamaszté fo6konyvi kivonatot a havi, és negyedéves zarasi feladatok
ellatasa utan kell elkésziteni.

A f6konyvi kivonatot a beszamolo iigyiratai kozott meg kell 6rizni. A

beszamolot a naptari év junius 30-i fordulénappal kell késziteni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelslt
személy bevonasaval allitja 6ssze. Az dsszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eloirasokat,

- a szerv belso informaciods igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval valo 6sszehasonlithatosag kovetelményét.



Az ellatando feladatok

A féléves koltségvetési beszamolo elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolya-
matokban keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illet-

Felelos személy

| Jegyz6, gazdalkoda-
sért felelos személy

Jegyz6, gazdalkoda-
sért felelds személy

Gazdalkodasért fele-
16s személy

Az adatszolgaltatasi
igényben megjelolt
dolgozd
Gazdalkodasért fele-
16s személy, és az
altala kijelolt sze-
mély, személyek

ve a feladat ellatasaért felelos személyek:
p v & : e :
- Munkafolyamat  El6allitandé doku- ~ Feladat ellatisi ha- |
| megnevezése mentum | tarideje
== - SR S— .r S
A féléves beszamol6 | Segédanyag, jogsza- = Augusztus 1
elkészitésében részt- | baly lista, utmutato, |
vevok szakmai tajé- | készitése, a kézponti
koztatasa, informéa- | tervezési tajékoztato
cioatadas, konzulta- | atadasa
cio
| Augusztus 4
A féléves beszamolo | Tartalmi kévetelme-
szoveges része tar- | hyek
talmi kévetelményei- ‘
nek meghatarozdsa | .
Adat igénylés a kolt- | Adat kérd listak Augusztus 8
ségvetési terv elké-
' szitéséhez
b S o S —
Adatszolgaltatas a Adatszolgaltatés I Augusztus 14
 terv elkészitéséhez ! |
| i
I L R S
| Az 6nkormanyzati | A féléves beszamolé | Augusztus 20
féléves beszamolok | elkészitése, elemzé-
elkészitése ' sek, indoklasok
—_— I W— — - S 4 i
A féléves beszamo- | Javitott beszamolo Augusztus 23
1ok ellenérzése, atte- | tervezet, eléterjesz-
kintése, egyeztetése | tés, elemzés
L - S i I — e =
A féléves beszamolo | Féléves beszamolo Augusztus 25
 eloterjesztések elké- | javaslat €s eloterjesz- |
szitése tes |
. I
A féléves beszamo- | Féléves beszamold Augusztus 25

| 16k tovabbitasa a
dontéshozo felé

javaslat és eloterjesz- |
tes

rek

+

Gazdalkodasért fele-
' 16s személy

| Jegyz0, polgarmester

|

Jegyzo, polgarmeste- |

—




Az onkormanyzati | Feljegyzés, jegyz6- | Augusztus 25 Jegyzd, gazdalkoda-
intézmények koltség- | konyv a féléves be- sért felelds személy
| vetési beszamolasi | szamolo atvételérél
feladatok a 9.1. pont
figyelembe vételével ‘
|
e N | lo ]
Az gsszevont, On- i Osszevont, nkor- Szeptember 1 Jegyz6
kormanyzati szintli manyzati szintd fél-
| féléves beszamold éves hatarozati javas- '
'hatérozat tervezetek | lat elkészitése ? |
| és eloterjesztések ‘ ‘
elkészitése .
| A féléves beszamo- T Bizottsagi vélemény | Szeptember 15 ‘ Jegyz6
16k véleményeztetése
a bizottsagokkal i :
I o B L _ |
Koltségvetési hataro- | Képviselé-testiileti | Szeptember 30 ‘ Polgarmester |
zat tervezetek Képvi- | hatarozata '
| selo-testiiletek elé ‘
| terjesztése |
e |

A jovéhagyott féléves beszdmold alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds Személy |
gondoskodik a szerv féléves elemi beszamoldja elkészitésérol.

6.2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatd készitése kotelezd. A haromnegyedéves
gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztato tekintetében a féléves beszamoldnal leirtakat kell al-
kalmazni.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6l6 tajékoztatd dsszedllitdsakor a fékdnyvi kényvelés-
ben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A haromnegyedéves beszamolot az adott év szeptember 30-i allapot alapjan kell 6sszeallitani.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas kotelezo tartalmi elemei:
- a koltségvetési eldiranyzatok iddaranyos alakulasanak,
- a tartalék felhasznalasanak,

- a hiany, illetve a tobblet Gsszege alakuldsanak, valamint - a koltségvetés teljesitése
alakuldsanak bemutatasa.
A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szolo tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a tajé-
koztatas szoveges része kiterjedjen a jelentds elbiranyzat eltérések indoklasara, illetve elére
jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhatd alakulasat.
A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6lo tajekoztatast ugy kell dsszeallitani, hogy szakmai-

lag és szamszakilag is konnyen felhasznalhatd legyen a kovetkezo évi kéltségvetési koncepcid
készitésénél.



Munkafolyamat

|

|

L

Az ellatott feladatok a koltségvetési koncepcid résznél meghatarozott feladatokkal egyiitt ke-
riilnek ellatasra az ott meghatérozottak szerint.

6.3. Az éves koltségvetési beszamolas

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitetten allitja 6ssze a sajat, valamint az egyes 6nkor-
manyzatok éves beszamolojat.

Az intézmények vonatkozéaséban ellatando feladatok nagyséagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalési feladatig attdl fiigg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen modon, és mely szerv altal keriilnek ellatasra.

A zarszamadasi rendelet-tervezet 6sszeallitasakor a képviseld-testiilet altal elfogadott és mo-
dositott koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

A zérszamadast a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszaba-

lyok szerint éllitja Ossze. A szerv vezet6je a zarszamadas éltalanos jogszerliségéért, a besza-
molasi feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszamadas pénziigyi-szamviteli jog-
szabalyokkal valo harmonizalaséaért felelds.

Ellatando feladatok

A beszamol¢ elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridéit, illetve a feladat ellatasaért
felel6s személyek:

| Elballitand6 doku- = Feladat ellatasi ha- | ) )
megnevezése | mentum | tarideje Felelos személy
- T — — - — +

Felkésziilés az éves | Leltarak, leltarozasi | Februar 20. | Gazdalkodasért fele-
beszamolasra, leltd- | jegyz6konyv '16s személy |
rozasi feladatok ella- '
tasa I |

T P N i . s
Az éves beszamolo Segédanyag, jogsza- | Marcius 1. | Jegyz0, gazdalkoda-
elkészitésében részt- | baly lista, itmutato, sért felelds személy
vevok szakmai tajé- | készitése, a kozponti
koztatasa, informa- | éves beszamolo tajé- |
cioatadas, konzulta- | koztaté atadasa
cid
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Az éves beszamolo Tartalmi kovetelmé-  Marcius 3

szoveges része tar-
talmi kdvetelményei-
nek meghatarozasa

!.. — _—
' Az intézményekkel
kapcsolatos feladatok
a9.1. pont alapjan

mentumok, jogsza-
baly lista, utmutato
sziikség szerint

Adat igénylés a kolt-
ségvetési az éves
beszamolo elkészité-
séhez

Adat kér6 listak

|

| Adatszolgaltatas az
éves beszamolo elké-
szitéséhez

' Az 6nkormanyzati
éves beszamolok
elkészitése

Adatszolgaltatas

“ nyek ‘

Marcius 5

Marcius 20

elkészitése, elemzé-
sek, indoklasok

| Az éves beszamolok
ellen6rzése, attekin-
tése

Javitott beszamolo |

Az éves beszamolo
eloterjesztések elké-
szitése

Az éves beszamolok
| tovabbitasa a dontés-
hozo felé

E S

Az 6nkormanyzati
intézmények éves
beszamolodjaval kap-
| csolatos feladatok
| figyelembe véve a

9.1. pontot

Az éves beszamoldé | Marcius 25

Aprilis 1
tervezet, el6terjesz- |
tés, elemzés !
. P
Eves beszamolo ja- | Aprilis
vaslat €s eldterjesztés
Eves beszamol6 ja- | Aprilis 10
vaslat és el6terjesztés |
Feljegyzés, jegyz6- | Aprilis 10
kényv az adatok at-
vételérol,, a tovabbi
feladatokrol |

Jegyz0, gazdalkoda-
sért felels személy

* [

Jegyzd, gazdalkoda-
sért felelos személy

Gazdalkodasért fele-
16s személy

Az adatszolgaltatasi
igényben megjelolt
dolgozd

Gazdalkodasért fele-
16s személy, és az
altala kijelolt sze-
mély, személyek

Jegyz6

Gazdalkodasért fele-
16s személy

Jegyz6

| Jegyz0, gazdalkoda-
sért felelds személy

|
|
1
|

—
|

11



Aprilis 20. Jegyz6 |

Az 6sszevont, onkor- | Osszevont, 6nkor- .
manyzati szintii manyzati szint{i zar-
zéarszamadasok elké- | szamadasi rendelet

' szitése | tervezet | ]

Zarszamadashoz kap- | Allamhéztartasi mér- | Aprilis 20. Gazdalkodasért fele-
csolddo allamhaztar- | legek 16s személy a
; tasi mérlegek elkészi-

tése |

A zarszamadasi terv | Bizottsagi vélemény | Aprilis 20 Jegyz6

javaslatok vélemé-

nyeztetése a bizottsa- |

| gokkal | . |
f— - eme—— = - } R —— === %l
A zéarszamadasi ren- | Képviselo-testilleti | Aprilis 30 Polgarmester |
 delet tervezetek Kép- | rendelete

visel6-testiiletek elé |

terjesztése i

A jc'_wéhagyott zérszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatéasaért felelds sze-
mély gondoskodik az elemi beszamold elkészittetésérol.

7. Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

A szerv az Aht. 107. § (1) bekezdése alapjan adatszolgaltatas teljesitésére koteles.

Az Onkormanyzat gondoskodik arrél, hogy teljesitse:
- a koltségvetési szervet terheld adatszolgaltatatast. Az adatszolgaltatast az alabbi adatokrol
kell teljesiteni:

- az elemi koltségvetésrol,

- az éves koltségvetési beszamolordl,

- id6kozi k6ltségvetési jelentésrol,

- 1d6kozi mérlegjelentésrol.
- helyi 6nkormanyzatot (valamint ha az dnkormanyzat koltségvetésében szerepel, akkor nem-
zeti 6nkormanyzat/tarsulas) terheld adatszolgaltatast. Az adatszolgaltatast az kévetkezd ada-
tokrol kell szolgaltatni:

- az elemi koltségvetésrol,

- az éves koltségvetési beszamoloral,

- id6kozi mérlegjelentésrol,

- 1d6kozi kéltségvetési jelentésrol.



Az allamhéztartas informacids rendszerébe torténd adatszolgaltatas és az elfogadott koltségve-

tési rendelet, hatarozat, illetve zarszamadasi rendelet kozotti tartami egyez6ségért felelosség
terheli:

- a szerv vezetdjét, valamint
- a gazdalkodasért felelos személyt.

8. Ellenorzés

Az ellendrzési feladatok a bels6 kontroll keretében keriilnek ellatasra.

A szerv nem kételezett - a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 11. §-a szerinti - a bels6
kontrollrendszer miikodésére vonatkozd vezetdi nyilatkozat megtételére és az ezzel kapcsola-
tos adatszolgaltatasra.

9. Sajatos szabalyok és feladatok

9.1. Intézmények

2014-t6] az intézmények tervezési és beszamolasi feladataival kapcsolatos feladat-ellatasi
kdtelezettségére az 1j szabalyokat kell alkalmazni.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koteles ellatni azon intézmény tervezési, beszamolasi felada-
tait, melyek tekintetében az 6nkormanyzat altal a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolésre
keriilt, fiiggetleniil att6l, hogy a Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel rendel-
kezik, vagy sem.

Ha a hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik, akkor a gazdasagi szervezet, illetve annak
vezetdje, ha a hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, akkor a gazdalkodasi feladata-
tok ellatasara kijelolt személy felelos az intézmény vonatkozasaban is ellatni a tervezési, be-
szamolasi feladatokat.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal csak koordinacids, egyeztetd, illetve téjékoztatasi feladat
ellatasra koteles akkor, ha

- az intézmény sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, mivel akkor az intézmény gaz-
dasagi szervezete latja el a tervezési, beszamolasi feladatokat,

- az intézmény sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, de az intézmény gazdalko-
dasi feladatai ellatasra kijel6lt szerv nem a K6zs Onkormanyzati Hivatal (Ebben az esetben a
kijeldlt szerv végzi a tervezési, beszamolasi feladatokat.)

9.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok

Amennyiben a helyi 6nkormanyzat illetékességi teriiletén helyi nemzetiségi 6nkormanyzat is
van, az 6 tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatai a kovetkez6k szerint alakulnak:
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- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a koltségvetésérdl, beszamolasarol sajat ha-
taskorben hatarozatot hoz,

- a hatdrozat tervezetek eldallitdsaban, figyelembe véve, hogy a nemzetiségi 6n-
korményzat rendelkezik-e sajat koltségvetési szervvel a helyi 6nkormanyzatok kolt-
ségvetési szerveire vonatkozo feladatokat kell ellatni,

tobbletfeladatként jelentkezik, hogy az onkormanyzat koltségvetési rendeletbe valtozatlan
formaéban be kell épiteni a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatat.

9.3. Tarsulasok

Amennyiben az 6nkormanyzat a feladatai ellatasa érdekében tarsulast hozott 1étre, a tarsulas-
sal Osszefliggésben a kovetkez6 feladatai vannak:
- a helyi nemzetiségi dnkormanyzat tarsulasa a koltségvetésérdl hatirozatot hoz,
- amennyiben a tarsulas munkaszervezettel, és gazdasagi szervezettel is rendelkezik, a
munkaszervezet végzi a tarsulas koltségvetési, beszamolasi, adatszolgaltatasi feladato-
kat,
amennyiben a tarsulds munkaszervezettel rendelkezik, de annak gazdasagi szervezete nincs,
illetve a tarsulas nem rendelkezik munkaszervezettel, a tervezési, beszamolasi, adatszolgalta-
tasi feladatokat a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

10. Feleldsségi szabalyok
A szerv vezetdje felelds, hogy:
- kijelolje a gazdalkodasért felelds személyt (aki ha van gazdasagi szervezet, akkor a
gazdasagi szervezet vezetdje, ha nincs, akkor a szerv vezetdje altal kijelslt személy),
- gondoskodjon jelen szabalyzat aktualizalasaért, valamint betartasaért.
- koltségvetési beszamolok, €s a kdltségvetési terv a jogszabalyokkal harmonizaljanak,

A gazdalkodasért felelos személy
- felelds az aktudlis kiemelt eléiranyzatok jelen szabalyzat mellékleteként vald kezelé-
séért, e melléklet feliilvizsgalataért,
- az egyes dokumentumok szdveges részének tartalmi kévetelményeit meghatarozd
eldiras jelen szabalyzat mellékleteként valo kezeléséért, jogszabalyi valtozasokat €s
helyi igényeket figyelembe véve feliilvizsgalataért.
- felelds a koltségvetési beszdmolo pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak vald megfe-
leloségéért.
11. A szabalyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2020. februér 15. napjan 1ép hatalyba.
A szabalyzatot Vamosgydrk Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete a 36/2020. (IL. 13.)
Kt. hatarozatéval, Visznek Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 22/2020. (IL. 12.)

onkorményzati hatarozataval, Nagyfiiged Koézségi Onkorményzat KépviselStestiilete a
...... /2020. (I1I. .....) dnkormanyzati hatarozataval jévahagyta.

Vamosgyork , 2020.02.12.

Dr.' Balé\zs Lasz
jegyzd
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1 szamu melléklet

A gazddlkoddsért felelos személy kijelolése

A jelen szabalyzat alkalmazasaban gazdalkodasért felel6s személy jel516m ki:

név: Stass Gabor
munkakor:Gazdalkodasi eléadd

Kelt: 2020. februar 12.

Dr. Balazs La T
r z asz/, 2yzati /‘//1\,\

jegyzd

/
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Megismerési zaradék
tervezési és beszamolasi szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Vamosgyorki K6zos Onkorméanyzati Hivatal tervezési
és beszamolasi szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasa-
ban magunkra nézve kotelezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrz6 kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.

A szabélyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekévetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét alairasunkkal
igazoljuk:

Név Beosztas , munkakor, Datum Alairas
feladat
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszlo jegyzd 2020.02.15.
Kocsis Maria adoiigyi tigyintéz6 2020.02.15.
Stass Gabor gazdalkodasi {igyintéz6 2020.02.15.
Domoszlai Andrea pénziigyi ligyintézo 2020.02.15.
Goracz-Dim  Veronika pénziigyi ligyintézo 2020.02.15.
Farkasné Palinkas igazgatasi ligyintéz6 2020.02.15.
Anikd
Horvéth Istvanné igazgatasi ligyintéz6 2020.02.15.
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit iigyint€zo
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Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandomé ligyintéz6
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd 2020.02.15.
Juhasz Janosné polgarmester
Molnér Jézsef ELNOK NAGYFUGEDI
ROMA NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
ligyintéz6
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
{igyintézd
Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
iigyintéz6
Nagy Zoltanné adoiigyi 2020.02.15.
iigyintézo
Prezenszkiné o6vodaveztd
Urban Agnes
Mobnika

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Vamosgyork, 2020. 02.15.

Ph.
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VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalybalépés idépontja: 2020.02.15.

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzata Képvisels-
testiilete a 37/2020.(11.13.) Kt.hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
a21/2020.(I1.12.) Kt.hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfuged Kozségi Onkormanyzata Képvisel6-

testiilete a

Gedei Z{fi 3

Polgarmester

) Kt.hatarozattal:

i

\0

Dr. Balazs La

Jegyzd

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Modositas
idépontja

Modositas
indoka

Médositas
végrehajtoja

Modositott
oldalszam

Szakmailag,
tartalmilag
ellenérizte

Jovahagyta

Hatalybalépés
idépontja




GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. februar 15-t61

GAZDALKODASI SZABALYZAT hatalya

A Véamosgyérki kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan, a Vamosgyorki Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal SZMSZ mellékletét és
fiiggelékét tartalmazo szabalyzatok hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
valamennyi hivatali dolgozéra, valamint eltérd szabalyozas hidnyaba Vamosgyorki
Kozos Onkorményzati Hivatal illetékeséig teriiletén miikédé valamennyi
Oonkormanyzat intézményeire szervezeti egységeire, dolgozdira, tisztségviseloire.

Vamosgyork, 2020. februar 15.

Dr. Balazs Laszlo
jegyzo

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Véamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodassal — igy kiilondsen a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak maddjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint
az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket az allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi
CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht), valamint az 4llamhéztartasrél szél6 térvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan — a
Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatadrozom meg.

I
SZABALYZAT HATALYA

A Vamosgyorki Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal, mint az Avr. 9. § alapjan meghatérozott
koltségvetési szerv gazdalkodasi szabalyzatanak hatélya kiterjed
— Vamosgyork ,Nagyfiiged , Visznek Kozségi oOnkormanyzatokra
intézményeikre , koltségvetési szerveikre;
— Nagyfiigedi Roma Nemzetiségi Onkorményzatra

IL.




GAZDALKODASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI
1. A gazdalkodassal dsszefiiggo feladatok
1.1. Gazdadlkodasi jogkorok szabdlyozdsa

(Alapvet6 rendezd elv az Aht. 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-dban rogzitett
szabalyozas. A hivatkozott jogszabdly a gazddlkoddssal dsszefiiggd feladatokkal
és hataskorokkel a polgdrmestert, jegyzdt, a kiltségvetési szerv vezetdjét
(kotelezettségvallalds, utalvdnyozds), valamint a gazdasdgi vezetét (pénziigyi
ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezen hataskérok - meghatarozott keretek kézott - a
polgdrmester, a jegyzd, illetve a koltségvetési szerv vezetl, a gazdasdgi vezetd
altal felhatalmazott személyre dtruhazhatok. Az atruhdzasnak irdsban kell
megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhazott
személyeket. A hataskorik dtaddsaval ugyanis a felelGsség is atruhdzdsra keriil.)

1.1.1. Kotelezettségvdllalo

A helyi 6nkormanyzat kiadési eléiranyzatai terhére — az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan

— a Polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vadllalhat
kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjén,

- ha a helyi 6nkormanyzatndl nincs az Avr. (6) bekezdése alapjan
kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy
- a kotelezettségvallalasra  jogosult személy feladata ellatdsaban
akadalyoztatva van,
a Képviselo-testiilet egyedi hatarozatban az onkormanyzati hivatal alkalmazasaban
allo személyt jelolhet ki a helyi onkormanyzat kiadasi elGirdnyzatai terhére
vonatkozé kotelezettségvallalas gyakorlasara.
A képviseld-testiilet altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas
személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatdsa megsziinik.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
nevében a kotelezettséget vdllalo szerv vezetdje vagy az adltala irdsban
felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalasra vonatkozoé felhatalmazést a jelen szabalyzat 1. melléklete
szerint kell elkésziteni.

(A melléklet alkalmazdasa nem kotelezd, annak tartalmat jogszabdly nem irja elé.)

A Vamosgyorki Ko6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervnél kotelezettségvallalasra a koltségvetési
szerv vezetdje vagy az altala, irasban felhatalmazott személy jogosult.

(Ez utobbi mondatban szerepld szabdlyozdsra csak akkor van sziikség, ha az adott

koltségvetési szervhez gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv is
tartozik.)




1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzd

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalé szervnél a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére gazdasagi vezetd vagy az altala
irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasdban allé személy irasban
jogosult.

(Az Avr. 55 § (2) bekezdése alapjan:

a)

b)

d)

g)

h)

a gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv kiaddsi elGirdnyzatai
terhére vallalt kotelezettség esetén - az e) pontban meghatdrozott kivétellel - a
gazdasdgi vezetd vagy az dltala irdsban kijelélt, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban allo személy,

a kozponti kezelésii elGirdanyzat, fejezeti kezelésii eldiranyzat, elkiilonitett dllami
pénzalap, tarsadalombiztositds pénziigyi alapja kezelG szerve esetén a 9.§ (1),
(6), (7) vagy (8) bekezdése szerinti szervezeti egység vezetdje vagy az dltala
irasban kijelolt, a kételezettséget vallalo szerv alkalmazasaban allé személy,

a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén - a d)
pontban meghatarozott kivétellel - a 9. §-ban foglaltak szerint kijeldlt
koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje vagy — a gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervnél a 9. § alapjdn a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasara kijelolt személyek koziil — az ditala e rendelet eldirdsainak
megfelelGen irasban kijelolt személy,

a 11.§ (4a) bekezdése szerinti kéltségvetési szerv esetén a kéltségvetési szerv
vezetdje dltal irasban kijelolt, a kéltségvetési szerv dllomanyaba tartozo
személy,

az orszaggyiilési képviselGesoportok részére megallapitott kiilon térvény
szerinti mitkodési keret terhére vallalt kitelezettség estén az orszdggyiilési
képviselécsoportndl gazdasdgi-pénziigyi feladatokat ellato személy,

az 52. § (6) bekezdése szerinti esetben az dnkormanyzati hivatal gazdasagi
vezetdje, vagy az dltala irdsban kijeldlt, az 6nkormdnyzati hivatal dllomdnydba
tartozo koztisztviseld, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé onkormdnyzati
hivatal esetén a jegyzé dltal irdsban kijelolt, az onkormdnyzati hivatal
dllomdnyadba tartozo koztisztviselg,

a helyi nemzetiségi oOnkormdnyzat kiaddsi elGirdnyzatai terhére vdllalt
kotelezettség esetén a helyi énkormanyzat oOnkormanyzati hivatalanak
gazdasdgi vezetdje, vagy az dltala irasban kijelélt, az énkormanyzati hivatal
dllomdnydba tartozo koztisztvisel, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
onkormdnyzati hivatal esetén a jegyzd dltal irdasban kijelolt, az 6nkormdnyzati
hivatal dllomadnydba tartozo koztisztviselo,

az orszagos nemzetiségi onkormanyzat nevében vallalt kételezettség esetén az
orszdgos nemzetiségi onkormdnyzat hivataldnak gazdasdgi vezetlje vagy az
dltala irasban kijelélt, az orszagos nemzetiségi énkormanyzat hivatalanak
allomanyaba tartozo kéztisztviseld,

a tarsulas nevében vallalt kotelezettség esetén a tdrsuldsi tandcs
munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje vagy az
altal irasban kijelolt, a kéltségvetési szerv allomanydba tartozé személy,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetésis szerv esetén a




koltségvetési szerv vezetdje dltal irdsban kijelolt, a kiltségvetési szerv
allomanyaba tartozo személy,

j) a lebonyolito szerv szamdara rendelkezésre bocsatott Gsszeg tekintetében a
lebonyolito szerv gazdasdgi vezetdje vagy az dltala irdsban kijelolt, a
lebonyolito szerv allomanyaba tartozo személy, és

k) a térségi fejlesztési tandcs esetén a munkaszervezet gazdasdgi vezetdje, ennek
hidnydban a munkaszervezet vezetdje dltal irdsban kijelolt, a munkaszervezet
alkalmazottja

irasban jogosult.)

A Kkotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozd kijellést a jelen
szabalyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni.

A Vamosgy6rki K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje vagy — a gazdaségi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél a 9. § alapjan a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személyek koziill — az altala e rendelet
el6irasainak megfelelGen irasban kijel6lt személy, jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a
gazdaséagi vezet§ vagy az altala irdsban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban
allo személy létja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 3. melléklete szerint irasban kell kijel6lni.

A Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervnél érvényesitésre koltségvetési szerv
gazdasagi vezetGje vagy — a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnél a 9. § alapjan a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijel6lt személyek koziil — az altala e rendelet eld-irasainak megfelel6en irasban
kijelolt személy, jogosult.

jogosult.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellaté személynek
személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy

legalabb kozépfokt iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.




1.1.4. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A Vamosgyorki Kozés Onkormdnyzati Hivatal a teljesitésigazolassal kapcsolatos
feladat ¢s hataskorok gyakorlasara az alabbiak személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a  Teljesitésigazolasra jogosult személy
teljesitésigazolassal kapcsolatos neve beosztasa
hataskor kiterjed

Altalanos Dr. Baléazs Laszld jegyzb
Altalanos Dr. Horvéth Csilla aljegyz6

(A teljesitées igazoldssal kapcsolatos feladat- és hataskioroket kialakitasandl
célszerii figyelembe venni, hogy az igénybevett szolgdltatds, anyagszdllitds,
beruhazas megvalositasanak teljesitését a szervezeten beliil ki ismeri a legjobban
vagy azt, hogy ki a kotelezettségvallalo) (pld. az épitési beruhdzdsoknal,
felujitasokndl a miiszaki ellendr)

(Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjin a teljesitésigazoldasra jogosult személyeket —
az adott kételezettségvallalashoz, vagy a kdtelezettségvdillaldsok elére
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan — a kitelezettségvallalo irasban jeldli
ki.)
Prezenszkiné

Urban Agnes

Moénika
A Vamosgyodrki K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé onalléan miiksdd
koltségvetési szervnél a teljesités igazolasra a kvetkezd személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesités| Teljesités igazolasra jogosult személy

igazolassal kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa

Nagyfiigedi Csicsergbk Ovoda Erezenszkiné Urban o6vodavezetd
Agnes Moénika

Altaldnos

Viszneki Ovoda és Konyha Jakus-Deme Déra o6vodavezetd

Altalanos

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




1.1.5.Utalvanyozo

A helyi 6nkorméanyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén —

az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan — a Polgarmester, vagy az altala {rasban
felhatalmazott személy jogosult utalvanyozasra.

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Vamosgyorki Kozos
Onkorményzati Hivatalnal a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az éltala
irasban felhatalmazott személy jogosult utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete
szerint kell elkésziteni. (4 melléklet alkalmazdsa nem kitelezd, annak tartalmdt
jogszabaly nem irja eld.)

A Vamosgydrki Ko6z6s Onkorményzati Hivatal tartozé onalléan miikodd
koltségvetési szervnél utalvanyozasra a k6ltségvetési szerv vezet6je vagy az altala,
irasban megbizott személy jogosult. (Ez utobbi mondatban szerepld szabdlyozdsra
csak akkor van sziikség, ha az adott koltségvetési szervhez gazdasdagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv is tartozik.)

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvintartdsi szabélyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités igazolasra iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (a Polgari Torvénykonyvroél szolé 2013.
évi V. torvény értelmezése szerint) vagy maga javara latna el.

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

— a kotelezettségvallalo é€s pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

c.) A kotelezettségvallalasra, az pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra,
az érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrol
a 6. szamt melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr.
60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyz0 a felel6s.

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

1.2.1. Kotelezettségvallalas




Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési koételezettség vallalasarol sz6ld, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.

Igy kiilondsen:
— a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkotésére,
— koltségvetési tdmogatas biztositdsara

iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elbirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi
CVIIL torvény (Kbt.) szerint a kézbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 40. § (3) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiiras, tovabb minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget

tanisit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak mindsiil.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités

esedékességét megel6zden — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — irasban
lehet.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni tovabb az Avr. 45. § és 46. §-aban
rogzitett eldirasokat is!

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a kétt6szazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt pénziigyi szolgaltatasok
igénybevételéhez kapcsolddnak,

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kdvetéen gondoskodni
kell annak nyilvantartasba vételérol, és a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr.
46. §-aban foglaltakkal Osszhangban — a koltségvetési év és az azt kévetd évek
szabad eloiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

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

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a
koriilmények és az el6zd évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények k6zott — az ésszerli gazdalkodas
mellett — realis legmagasabb Gsszegii kotelezettséget kell feltételezni.




Ha a kotelezettségvallalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a kézbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIII.
torvény (Kbt.) 17. § (1) bek. b) pontjaban vagy 17. § (3) bekezdés b) pontjaban
meghatérozott feltételeknek megfelelé szerz6dés, a kotelezettségvallalas értéke
megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz6désnek a Kbt.
rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem es6, hatarozatlan id6re vallalt kételezettség
értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom éven keresztiil szarmazo
fizetési kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni.

A Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasat ASP szamitégépes programmal Kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast szamviteli el6adok vezetik. az dllamhaztartas szamvitelér6l sz6lo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. mellékletének ,,I1. kitelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek nyilvantartasa™ fejezetében leirtakra figyelemmel.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghiusuldsa, megszlinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepl6 adatok médositasardl,
torlésérél, valamint az Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai
modositasarol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdé — a nyilvantartds adatai alapjan -
haladéktalanul kételes jelezni a Polgarmester, Koltségvetési szerv vezetdje, jegyzo
felé, ha valamelyik elGiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes
egeszeben lekGtésre kerdilt.

Annak érdekében, hogy az elbiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba
lehessen venni, a nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat a
7. melléklet szerinti belsé bizonylat elkészitésével vagy szoban jelezni kell a
kotelezettségvallalast nyilvantartd személy felé.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi
ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

a) asziikséges szabad eldirdnyzat rendelkezésre all,
b) a tervezett kifizetés idépontjaban a fedezet biztositott, és

c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek err6l iradsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.




Ha a kotelezettséget vallald szerv vezet6je a tajékoztatas ellenére irasban utasitast

ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitiasnak eleget
tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjellésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesitésigazolds

A teljesités igazolasa a kiadés utalvanyozasa elott térténik.

A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok Osszegszerliségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében —

ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetden esedékes — annak teljesitését.

Szervezetiinknél a kiadasok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre vonatkoz6éan nem
kell a teljesitést igazolni.

A teljesités igazolas
- aszamlara fel kell vezetni bélyegzé lenyomattal,

- ateljesités igazolasanak datumaval, és

- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A teljesitésigazolassal kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat az Avr. 57. §-a alapjan kell
végezni.

1.2.4. Ervényesités

A kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 58. § szerint — az
érvényesitonek ellendrizni kell

— az Osszegszerliséget,
— a fedezet meglétét és azt, hogy

— a megel8z6 iigymenetben az Aht., az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr., valamint
szervezetiink bels6 szabélyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvianyozonak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kévetben az utalvanyozd erre irdsban

utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.




Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalé megjelolést,
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

1.2.5. Utalvdanyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— a bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamol és
— a kiadasi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni

— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatérozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan
lehet.

A kiadasi eléiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra

—az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel —
— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
—  érvényesitést

kovetoen kertilhet sor.

Utalvanyozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett
okmanyra ravezetett

— mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

a) az,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

c) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcid szerinti
szamat €s megnevezesét,

f) a terheléssel,, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz Ahsz. szerinti konyvviteli szamlajanak szamat és
megnevezeéseét,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetiinknél vagy a 8. melléklet szerinti, vagy szamitégéppel eldallitott
utalvanyt kell alkalmazni.




A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6
adatokat nem kell megismételni.

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

— a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Koézhatalmi bevételek rovatain elszamolandd bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Keészletértékesités ellenértéke, B402. Szolgéltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolt
bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével €s az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a
szamlave-zetd altal felszamitott dijakkal, k6ltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé
bevéte-lek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara t6rténd atutalas
ese-tén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténod kifizetéseket.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok,
feltételek

2.1. Adatszolgaltatds a tartozdasdllomdny alakuldsarol

Az iranyito szerv feliigyelete ala koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrdl - nemleges adat esetén is - havonta, a targyhot koveté honap
30 napjaig az iranyito szerv altal az éves kéltségvetési rendeltben meghatarozottak
szerint adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni.

A Kkoltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok osszegytjtéséért, valamint
azoknak Polgdrmester/Elnck és Jegyzé részére torténd atadasaért az erre a
munkakori leirdsaban jegyz6 altal kijelolt pénziigyi szadmviteli gazdalkodasi
eloado felelos.

Szervezetiink az elismert tartozasallomanyrol - nemleges adat esetén is - havonta,
a targyhot kovetd honap 30. napjaig az irdnyito szerv éltal meghatarozottak szerint
adatszolgaltatast koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért az erre a
munkakori leirdsaban jegyzd altal kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi eléado
felelds.

2.2. 1dokozi koltségvetési jelentés
Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsarél — a koltségvetési
szerveket is magéban foglalo — idokozi koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

Az Onkormanyzati szintl idokozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsaért és a
Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjeldlt




hataridére torténd tovabbitasaért az erre a munkakori leirdsdban jegyzo altal
kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi el6ado felelGs.

Az intézmény az Avr.-ben foglalt eléirasok, valamint az Onkormanyzat (irdnyité szerv)
altal meghatarozottak szerint koteles idokozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért az erre a
munkakori leirasdban jegyzo altal kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi eléado
felelds.

2.3. Idokozi mérlegjelentés

A koltségvetési szerveknek az eszkozei €s forrasai alakulasarél negyedévenként, a
fokonyvi kivonat adataibol osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben,
valamint az Onkorményzat (irdnyité szerv) 4ltal meghatarozottak szerint.

A negyedévenkénti idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetdé honap Magyar
Allamkincstar altal meghatarozottak szerint kell megkiildeni a Onkormaényzati
hivatalba.

Az adatszolgiltatds elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért az erre a
munkakori leirasdban jegyzo altal kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi el6ado
felelds.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a Magyar Allamkincstar altal meghatarozottak szerint kell a
Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez benyijtani.

A Onkorményzati hivatal idkozi mérlegjelentésének osszeallitasaért, valamint
annak, az intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar
Teriiletileg Illetékes Szervéhez torténd tovabbitisaért az erre a munkakori
leirasaban jegyzo6 altal kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi eldado felelds.

2.4. Beszamoladsi kotelezettség

A hatélyos jogszabalyok alapjan az &llamhaztartis szervezeteinek az Awr.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a
konyvviteli zarlat soran készitett fOkonyvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteniiik.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az erre a munkakori leirasaban
Jegyz0 altal kijelolt pénziigyi szamviteli gazdalkodasi el6ado felel6s.

A gazdalkodasi szabalyzat 2020. februg - t61 1ép hatalyba, a korabban érvényben

Polgarmester Polgarmester




1. szama melléklet
Onkormanyzat

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrdl szO6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan ................... —tol L —ig (vagy:
hatdrozatlan idore)

felhatalmazom Ont

hogy a(z) .oooiriiii Onkorményzat nevében a helyi
onkormanyzat kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

terjed ki.
(Itt célszerii megjelolni azokat a teriiletek, amelyekre a felhatalmazds vonatkozik, vagy a
felhatalmazas altalanos és akkor nem kell megjelélni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Polgarmester
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Datum: ........cvvnunnnn.

felhatalmazott személy




1. szadm1 melléklet
Koltsegvetési szerv

(Vamosgyérki Kézés Onkormdnyzati Hivatal)

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan ................... —t0l —ig
(vagy: hatdrozatlan iddre)

felhatalmazom Ont

hogy a(z) «oovviiii (Kiltségvetési szerv, Onkormdnyzati
hivatal) nevében, a koltségvetés terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasara vald felhatalmazas:

terjed ki.
(Itt javasoljuk megjeldlni azokat a teriiletek, amelyekre a felhatalmazds vonatkozik,

vagy a felhatalmazds altalanos és akkor nem kell megjeloini az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Koltségvetési szerv vezetdje Jegyzé
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul
veszem, az arra vonatkozo feladatokat és felel6sséget megismertem.

Datum: ..........occevenn..

megbizott személy




2. szamu melléklet
Koltségvetési szerv /kézos dnkormanyzati hivatal

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan ................ —tol ...l ~-ig (vagy:
hatdrozatlan idére)

kijelolom Ont

BZ ot Onkorményzat nevében az énkormanyzat kiadasai
elirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vald kijelolés:

terjed ki.
(Itt javasoljuk megjelolni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelélés vonatkozik, vagy ha a
kijeloles altalanos és akkor nem kell megjelolni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Onkorményzati hivatal gazdasagi vezetdje Jegyz6
NYILATKOZAT

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

Datum: ...,

............................... kijel6lt személy




.............................................. 2. szamu melléklet
Koltségvetési szerv /Kozés Onkormanyzati Hivatal

KIJELOLES
részére
Az édllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan ................ —t0l ................. —ig
(vagy: hatdrozatlan idore)
kijel6l6m Ont

................... (Onkormdnyzati hivatal)
................... (koltségvetési szerv)

koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara valo kijelolés:

terjed ki.
(Itt javasoljuk megjelolni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelolés vonatkozik, vagy
ha a kijelolés altalanos és akkor nem kell megjelolni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Gazdasagi vezet6 Jegyz6
NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsdra vonatkozé kijeldlést tudomasul
veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ........coovevie....

............................... kijelolt személy




Koltsegvetési szerv 3.szamu melléklet
(polgarmesteri hivatal/kozés onkormdnyzati hivatal)

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan ................... —tol L —ig (vagy:
hatarozatlan idére)
kijel6lom Ont
ceveeneeeoen (Onkormanyzatnal)
< eeseenon. (Onkormdnyzati hivatalndl)
veveeeeee oo (KOlItségvetési szervnél)

érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: ........c........

Onkorményzati hivatal gazdasagi vezetdje ~  ...cciiciiiiiiiinn..

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat €s felelosséget megismertem.

Datum: .........ocoeiiei...

kijel6lt személy




4. szamn melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. §

(4) bekezdése alapjan ................... —tol .o —ig (vagy. hatdarozatlan idére)
kijelolom Ont
.................................... (koltségvetési szervnel)

érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd
NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo6 kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .ooveeeiie e

kijelolt személy




............................ 4. szamu
melléklet

Onkormanyzat
Onkormanyzati hivatal

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§ (4)
bekezdése alapjan ................... —t0l o —ig (vagy: hatarozatlan idére)
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijel6lés:

terjed ki.

(Itt javasoljuk megjelélni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelolés vonatkozik, vagy ha a kijelolés
altalanos, akkor nem kell megjeldini az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Polgarmester Jegyz6
NYILATKOZAT

A teljesités igazolasra vonatkoz6 kijel6lést tudomaésul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget
megismertem.

Datum: .......cooeeeivi..

kijel6lt személy




Koltségvetési szerv
4. szamu melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan ................... —t0l oo —ig (vagy: hatdarozatlan idére)
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:

terjed ki.

(Itt javasoljuk megjelolni azokat a teriiletek, amelyekre a kijelélés vonatkozik, vagy ha a kijelolés
altalanos, akkor nem kell megjelolni az érintett teriileteket.)

Datum: .................

Koltségvetési szerv vezetoje

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijel6lést tudomasul veszem, az arra vonatkozd feladatokat és
felelosséget megismertem.

Datum: .......vvviee..

kijelolt személy




e 5. szamt melléklet
Onkormanyzat

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. § (1)
bekezdés, valamint az 52. § (1) bekezdés c.) pontja alapjan  ................ —t0l —ig
(vagy:

hatdrozatlan idére)

kijel6lom Ont
az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.
Datum: .................
Polgérmester
NYILATKOZAT

Az utalvanyozési jogkor gyakorlasara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat €s felel6sséget megismertem.

Datum: ......ooooveiiii...

kijelolt személy




5. szamu melléklet

Onkormdnyzati hivatal

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §

(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan ................ —t0l e —ig (vagy: hatarozatlan
idére)
kijel6lom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd




NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorldsdra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .......ooooiiniiiil

kijel6lt személy
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melléklet
Onkormdnyzat

Onkormdnyzati hivatal

(Kéltségvetési szerv)

TAJEKOZTATAS
A NEM IRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

A (Onkormdnyzat, Onkormdnyzati hivatal, Koltségvetési
SZEFrV)...o.ou. .. évi koltségvetésének terhére .................... Ft Osszegben kotelezettséget
vallaltam. A kotelezettség vallalas targya:
..................... ;200 i,

kotelezettségvallalo

A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban .... sorszam alatt
nyilvantartasba vettem.

kotelezettségvallalas nyilvantartd

8. szamu melleklet
(koltségvetési szerv)

UTALVANY
20.... koltségvetési évre



A befizet6 / kedvezményezett
1.)

Megnevezése:

2) A fizetés
06 (0] o o] 11§ -
Modja: atutalas / készpénz

Jogcime:

OSSZEEE: vvvvvveeieeii e Ft,

;v 4: VAN OTPUTRTPRPRIIN ol

3) A bevétel, kiadas egységes rovatrend szerinti SZAma: ...............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiannn. €s
megnevezese:

4) A bevétel, kiadas kormanyzatai funkcié szerinti szama: .................oc és
megnevezése:

5.) A terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz az é&llamhdaztartasi
szamvitelrdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerinti kdnyvviteli szdmlajanak

Szama:

6.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama: ...............coeennene

ERVENYESITVE
Datum: .....covveieeeiieninnn,

érvényesito alairasa
Datum: ...

utalvanyozé alairasa



Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki Kozés Onkorméanyzati Hivatal gazdalkodasi szabélyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Feladat,

Név .
hataskor

Datum Alairas




2/2020
POLGARMESTERI ES JEGYZOI KOZOS UTASITAS
A KOZERDEKU BEJELENTESEK Es PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.§ . A szabalyzat célja, hogy a polgarok torvényes érdekeinek védelmében - a panaszokrol és a
kozérdeki bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. térvényben (tovabbiakban: Panasztérvény)
foglalt eljarasi szabalyok jogszerti és hatékony alkalmazasa céljabol — a Vamosgyorki Kozos
Onkorminyzati Hivatal ( tovibbiakban: Hivatal ) valamennyi szervezeti egységének (a
tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése soran a polgarok kozérdekii bejelentéseinek és
panaszainak el6terjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen
szabalyozza.

2. A szabalyzat hatélya

2. § (1) A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatal koztisztviselbire, kézszolgalati ligykezelobire,
munkavallaléira és egyéb foglalkoztatottaira (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint
a kozérdeki bejelentdre és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) teljed ki.

(2) A szabalyzat hatdlya a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra teljed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfelelden panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek
mindsiilnek.

(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozo
tigyekkel 6sszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmez6 rendelkezések
3.§ E szabalyzat értelmében:

a) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat;

b) kézérdekii bejelentés: olyan koériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A
ko6zérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

c) kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras olyan specidlis eljaras,
amelyekben az eljardé szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kévetden a megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mell6zésének indokairol az érdekelteket értesitse,



4. Eljarasi alapelvek

4. § (1) A Hivatalhoz érkez6 panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztérvényben
foglaltakkal dsszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelentét — az e szabalyzat 13. (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével - nem
érheti hatrany a panasz vagy a kézérdeki bejelentés megtétele miatt

(3) Az eljaras lefolytatasara és az ligy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban:
eljard személy) a bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul,
targyilagosan, koriiltekint6en és a téle elvarhato segitokészséggel kell eljarnia,

4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell
elkésziilnie, megfogalmazasa pontos és kozérthetd kell, hogy legyen.

1. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditasa

5.§ (1) Panasszal és kozérdeku bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kézérdeki
bejelentéssel (1. szamu melléklet) érintett Hivatalhoz az alabbi elérhet6ségek barmelyikén:
a) levelezési cim: Vamosgydrki K6zos Onkorményzati Hivatal 3291 Vamosgyork ,
Pet6fi S. ut 25.; 3293 Visznek , Szabadsag ut 63.; 3282 Nagyfiiged, Kossuth L. 1t 15.
b) e-mail-cim: vamosgyork@t-online.hu
c) telefonszam: +36 37/361-012 ; +36 37/325-001 ;+36 37/529-002 ;
(2) A bejelentés szoban is megtehetd; ebben az esetben a kdzérdeki bejelentést az eljard
személy jegyzOkonyvbe (2* szanni melléklet) foglalja és a kozérdekd bejelentd szamara
masodpéldanyban atadja. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) a bejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),
b) apanasz, kozérdekl bejelentés elbterjesztésének helyét, idejét,
c) a panasz, kozérdekii bejelentés rovid Osszefoglalasat,
d) ha van, a kapcsolodo folyamatban 1€vé tigy iktatoszamat,
e) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve
mellékletként azok eredeti példanyat vagy az eredetir6l késziilt hiteles masolatat,
f) abejelentd alairasat,
g) azeljar6 személy alairasat.
(3)  Telefonon torténd kdzérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentot tajékoztatni kell,
hogy a hivasrol és a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérol a hivast fogado
igyintéz6 koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell
megfelelden alkalmazni.
6.§ (1) A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekii bejelentés vizsgalata mell6zhetd.
(2) A panasz vizsgalata melldzhet6 az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valo tudomasszerzéstdl szamitott



hat honap utan terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétd]l szamitott egy éven tul elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell
utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat a
Hivatal mell6zi.

(4) A (3) bekezdés alkalmazasatol az eljar6 személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdekii
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

7.§ A Hivatalt, valamint a Hivatal tevékenységét (mulasztasat) érint6 kozérdekl bejelentést,
panaszt, illetve a szobeli bejelentésrdl késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést a jegyz6 megvizsgalja,
¢és amennyiben megéllapitja, hogy a panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiil, kijelsli
az ligyben eljar6 személyt.

8.§(1) Ha a kozérdekil bejelentést €s panaszt torvényes képviselé vagy meghatalmazott utjan
frasban nyujtjak be, az eljaro személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(2) A benyujtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelent6 bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil
a - torvényes képviseld vagy meghatalmazott - sziikséges adatait (a képvisel6 sziiletési nevét,
anyja nevét, szemeélyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti
jogosultsag megfelel6 - kdzokiratban, vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban térténé -
igazolasat.

(3) Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsdgat nem megfeleléen igazolja, a panasz
kivizsgaldsa mell6zhet6.

7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiraldsanak hatarideje

9. (1) A panaszt és a kdzérdekii bejelentést ha torvény eltéréen nem rendelkezik - a Hivatalhoz
torténd beérkezésétol szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.
(2) Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgélat elorelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a bejelentot tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) az eljaro ligyintéz0 nevét, beosztasat és elérhetoségeit,

b) elintézés varhatd idépontjat,

¢) a hataridé-hosszabbitas indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.

8. A kozérdekli bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

10.§ (1) Az eljaro személy a bejelentdt meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdeki bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljar6 személy a Hivatal mas
szervezeti egységétol, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A
vizsgalat torténhet iratok tanulményozasaval, az érintettek jegyz6konyvbe foglalt
meghallgatasaval, feljegyzések beszerzésével,



(3) A kozérdekil bejelentésrol, panaszrél az érintett koztisztviselot, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljard személy az érintettdl irasbeli, szobeli tajékoztatast, igazolo jelentést
kérhet. Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni,
illetbleg a kozérdek(i bejelentéssel, panasszal Gsszefliiggésben allaspontjat kifejteni, vagy
jegyzokonyvi meghallgatasat az elbirdlasra jogosulttol kérni,

(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakra.

(5) A kozérdeki bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljard személy kiemelt
felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelel
kezeléséért, tovabba az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megtartasaért.

9. intézkedések a kdzérdekil bejelentés vagy panasz elbiralasat kvetden

11. §(1) A vizsgalat befejezésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi
vagy egyéb titoknak min6sil6 adat kivételével - a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérol
- az indokok megjel6lésével - a bejelentdt haladéktalanul értesiti.
(2) Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésérol a
bejelent6t szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzokonyvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.
12.§ A panasz vagy a kézérdekii bejelentés alapjan ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a) ajogszeru vagy a kozérdeknek megfelelo allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként

sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibdk okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.

10.A kozérdeki bejelentd, a panaszos védelme

13. (1) A bejelent6 személyes adatai csak a kozérdeki bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a bejelentd egyértelmiien
hozzdjarult. A bejelento adatai, egyértelmi hozzajarulasa nélkiil, nem hozhaték nyilvanossagra.
(2) Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségii valotlan informaciot kozolt és

a) ezzel bincselekmény vagy szabdlysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

b) alappal valdszinisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni,

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK



14. (1) Jelen szabalyzat 2020. februar 15-én 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének a 60/2013.(VIL31.) Kt.
hatarozataval jovahagyott ,, szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésérol szolo 1/2013. szamu Polgarmesteri-Jegyz6i Kozos Utasitas.

(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 iigyekre is alkalmazni
kell.

Vamosgyork, 2020. februar 12.

o4 Y
Ilr. Balazs
jegyzd




1. szamu melléklet

1. K6zérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalo tirlap !

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal €rintett szervezeti
egység

1L

II1.

A bejelentd

neve:

lakcime:

telefonszama;:

e-mail-cime:

értesités maddja:

A bejelentés alapjaul szolgalo
esemény észlelésének

helye:

ideje

IV.

A bejelentés rovid

Osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

(pl. képvisel6 meghatalmazasa,
szerz6des, stb.)

Vamosgyork, 20........

bejelentd




I Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildstt panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott
kiildeményként postazni. E-mailben megkiildott panaszbeadvanyrél kérjen beérkezési
visszaigazolast, A panasszal érintett szervezetnek a panasz kézhezvételét kbvetéen 30 nap all
rendelkezésére, hogy az tigyet érdemben megvizsgalja és a panasszal kapcsolatos allaspontjat,
illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az tigyfélnek irasban megkiildje.

2. sz. melleklet
Jegyzokonyv szobeli kozérdeki bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

L | lakc_ime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eloterjesztésének

1L helye:

A bejelentés rovid

1L Osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
IV, dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

V. Kapcsolédé folyamatban lévc';
iigy iktatészama:

Vamosgyork, 20. .. ...

---------------------------------------------------------------

bejelentd eljar6 személy



3.sz.melléklet

HOZZAJARULAS a panasz vagy a kozérdeki bejelentés személyes adatot
tartalmazo részének tovabbitasahoz, kezeléséhez

N LT 1 0 OO ST OO
............................................................................... (panaszos, kozérdek bejelentd neve, cime)

(kozérdekii bejelentés, panasz cimzettjének megnevezése). 20 .........coecrecvvverinrinneee.

................................................................................................ targyban benyujtott k6zérdekii

bejelentésem, panaszom igyében kijelentem, annak

2 (/) 1R U

szervhez torténd attétele esetére a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezeléséhez

hozzajarulok.

Vamosgyork,...............

ugyfél alairasa



Megismerési zaradék

A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal

, A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK
RENDJEROL”

tervezesi €s beszdmoléasi szabalyzatdnak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozdsdban magunkra nézve koételezonek ismerjiik el.

A szabélyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellenérzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozés
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabélyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismertk tudomasul veszik, hogy a

megismeresi nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalméban bekdvetkezett valtozas utan meg kell
ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét alairasunkkal
igazoljuk:

Név Beosztas , munkakor, Diatum Alairas
feladat
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.

Dr. Balazs Laszlo jegyzd 2020.02.15.




Kocsis Maria

adoiigyi iigyintéz6

2020.02.15.

Stass Géabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ligyintéz0
Domoszlai Andrea pénziigyi iigyintézo
2020.02.15.
Goracz-Dim  Veronika pénziigyi {igyintézo 2020.02.15.
Farkasné Palinkas igazgatasi ligyintéz6 2020.02.15.
Aniké
Horvéath Istvanné igazgatasi ligyintézo 2020.02.15.
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ligyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné igyintézo
Jakus-Deme Doéra ovodavezetd 2020.02.15.
Juhasz Janosné polgarmester
Molnér Jézsef ELNOK
NAGYFUGEDI ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
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Dr. Horvath aljegyz0
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
figyintézo
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
igyintézo
Gyetvai Andrea pénzligyi 2020.02.15.
iigyintéz6
Nagy Zoltanné adotigyi 2020.02.15.
igyintézo
Prezenszkiné ovodaveztd
Urbéan Agnes
Mobnika

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam
Vamosgyork, 2020. 02.15.
Ph.

megismerteto alairdsa
(munkakore: jegyz6

neve: dr. Balazs Laszlo )



