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I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorméanyzatai 2012. december 17. napjan
hozott képvisel6-testiileti dontésiikkel elfogadott Tarsulasi Megallapodas, tovabba a 2012.
december 17. napjdn hozott képviselo-testiileti dontésiikkel elfogadott Alapité Okirat
értelmében 2013. janudr 1. napjatél megalakitottak a Bardudvaroki Ko6zos Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

2.) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
a Hivatal alapadatait, szervezeti felépitését, €s a miikodésének szabdlyait.

3.) A Hivatal térvényes miik6dését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatirozzak meg.

4.) A Hivatal miikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti s Miikodési
Szabalyzat, valamint az azzal egyiittesen kezelendd, a szakmai és gazdasagi munka hatékony
vitelét segitd szabalyok.

5.) A Hivatal miikédésének alapelve az iigyfélk6zponti koézigazgatds biztositasa
Bérdudvarnok és Kaposszerdahely Kozségekben, tovabba a Hivatal miikddésének alapelve a
kovetkezetes egyiittmiik6dés, és a legmagasabb szakmai szinvonali munkavégzésre valod
térekvés Bardudvarnok és Kaposszerdahely K6zségek fejlodésének elosegitése érdekében.

6.) A Hivatal miikodését a jelen SZMSZ mellett a kovetkez6 belsé szabalyok hatarozzék meg:

- Integralt Kockazatkezelési Szabadlyzat,
- Gazdalkodasi Szabélyzat;

- Pénzkezelési Szabélyzat;

- Bizonylati Rend;

- Hivatasetikai Szabdalyzat;

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
- Adatvédelmi Szabalyzat;

- Kdzszolgélati Szabalyzat;

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Tiizvédelmi Szabalyzat.

7.) A Hivatal napi miikddését ezen felil meghatarozzdk a Hivatalhoz tartozo
Onkormanyzatok részére késziilt szabalyzatok.



IL. fejezet

A Hivatal jogallasa, irdanyitdsa

1.) Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 85. §-a szerint k6z6s hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kozségi
onkormanyzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatési teriilete valasztja el
egymastol, és a koézségek lakossdgszama nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer fot
meghaladé Onkorményzat is tartozhat kozds Snkormanyzati Hivatalhoz. Mindezek alapjan
Béardudvarnok és Kaposszerdahely Kézségek Onkorményzatai igazgatasi feladatik ellatasara
Ko6zo6s Onkorményzati Hivatalt hoztak létre. A K6zds Onkormanyzati Hivatal elsédleges célja
az, hogy mindkét telepiilésen biztositva legyenek az 6nkorményzati miikédés feltételei, a
telepiilések lakoi azonos szinten jussanak hozzd a hivatali szolgaltatdsokhoz, az
onkormanyzati szférdban ellatott kozigazgatasi szolgaltatisokat is szakszertien, gyorsan,
takarékosan és megfelelé mindségben lehessen biztositani az iigyfelek szamara.

2.) A K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt alakitani, megsziintetni, ahhoz csatlakozni, abbdl kivalni
az 4ltalanos Onkorméanyzati vélasztasok napjat kovetd 60 napon beliil lehet. A kivélast
kovetden a kivalt kozséggel az elszdmolast 30 napon beliil kell elkésziteni. A Kozos Hivatal
megsziintetése esetén a részvevo telepiilések egymassal tételesen elszdmolnak, és a megsziint
jogviszonyu munkavéllalok esetében a felmeriils koltségeket a Tarsulési Megéllapodasuk
szerint finanszirozzak.

3.) A Hivatal elldtja az Onkorményzatok mikédésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre val eldkészitésével és végrehajtésaval kapesolatos feladatokat. Ellatia a Képvisels-
testiiletek, a Nemzetiségi Képviselé — testiiletek, a bizottsagok és a telepiilési képvisel6k
miikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé
allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat. A Hivatal ellatja a jogszabalyok 4ltal
meghatarozott allami és 6nkormanyzati igazgatasi feladatokat.

4.) A Hivatal irdnyité szerve Bardudvarnok Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete (7478
Bardudvarnok, Bard ltp. 36.).

5.) A Hivatal szdméra jogszabdlyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat — és hatdskori, szervezeti és mukodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.



I11. fejezet

A Hivatal elnevezése, cime, bélyegzoi

1.)
a) A Hivatal elnevezése: Bardudvamoki K6z0s (:)nkorma’.nyzati Hivatal;
a Kirendeltség elnevezése: Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kaposszerdahelyi Kirendeltsége;

b) Székhelye: 7478, Bardudvarnok, Bard ltp. 36.
Kirendeltsége: 7476, Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

c) Miikddési teriilete: Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek kozigazgatasi teriilete
d) Besoroldsa: Onalléan miik6dé €s gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az 6nkormanyzati gazdalkodas végrehajtasi korében jogi személy.

2.) A Hivatal bélyegzo6i:
A Hivatal bélyegzodinek elnevezését €s lenyomatét tartalmazd Bélyegzd nyilvantartas a jelen
szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

3.) A Hivatal kéltségvetési szdmlaszdma:
A Hivatal koltségvetési szamlaszamarol szol6 igazolast a jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete
tartalmazza.

4.) A Hivatal vonatkozasaban alkalmazandé munkakor atadés — atvételi jegyzokonyv mintéjat
a jelen szabalyzat 4. szdmu melléklete tartalmazza.

5.) A Hivatalnal ellatand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését jelen szabélyzat 5. szamu melléklete tartalmazza.

IV. fejezet

A Hivatal feladata és hataskore

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkormanyzatai 2013, januér 1. napjatél a
Képviseld-testiiletek  hatdskorébe tartozd Onkorményzati tligyek el6készitésére, az
Onkormanyzati dontések végrehajtasara, a testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok és a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatok ellatisara kozosen egységes
hivatalt, K6z6s Onkormanyzati Hivatalt miikdtetnek.



2.) A Hivatal szdmdra — a Képvisel6-testiiletek iranymutatisinak figyelembe vételével —
meghatarozott feladatok és hataskorok koztisztviselok kozotti megosztasarol a jegyz6
gondoskodik. Ennek sordn a jegyz6 kiemelt figyelmet kell, hogy forditson arra, hogy a
feladatok ¢és hatdsk6rék megosztdsa nem lehet ellentétes a vonatkozo jogszabalyok
el6irdsaival, tovdbbd a jegyzdnek a feladatok és hataskorsk megosztisa kapesan torekednie
kell az egyenl6 terhelésre, az ardnyos elvarasokra, és a koztisztvisel6kté] altalaban elvarhato,
a lehet6 legmagasabb szinvonali munkavégzés megkovetelésére.

3.) A Hivatal feladatait meghatéroz6 legfontosabb jogszabalyok a kivetkezok:

- Magyarorszag helyi O6nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.);

- Az dltalénos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.);

- Az 4llamhaztartsrdl sz616 2011. évi CXCV térvény (Aht.);

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény;

- Az éllamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.).
Korm. rendelet;

- A Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013, évi V. tdrvény (Ptk.);

- Akozszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény;

- A Munka To6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.),

- vonatkoz6 agazati jogszabalyok.

4.) A Hivatalt a hatosdgi ligyek intézése soran és harmadik személyekkel szemben a jegyz6
keépviseli, allamigazgatasi hat6sagi tigyekben elsd foku hataskort gyakorol. A jegyzd egy
személyben felel a Hivatal mitkodéséért, gazdalkodasaért, kiilsé szervek el6tt 6 jogosult a
Hivatal képviseletére.

5.) A jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarél. Ebben a feladatkdrében személyesen vagy megbizottja utjan legalabb
heti egy alkalommal telepiilésenként iigyfélfogadast tart. A jegyz6 elékésziti a képvisel6-
testiileti uilést, a testiilet és a bizottsagok elé keril6 elSterjesztéseket, tovabba elltja a testiilet,
a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat. A jegyzdének
torekednie kell arra, hogy személyesen vegyen részt a képviselé-testiileti, illetve bizottsagi
liléseken, ahol tandcskozasi joggal rendelkezik. A jegyzé kotelessége jelezni, ha a Képvisel6-
testiiletek a polgarmesterek vagy a bizottsdgok dontéshozatalok jogszabalysértést észlel, ebbél
kovetkezden a hatérozathozatal elétt — felmeriild torvényességi kifogds esetén — torvényességi
eszrevételt tehet. A felettes szervvel valé kiemelt egyiittmiikodés jegyében a jegyzb
gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkényvének elkészitésérdl, aldirasardl, és hataridében valo
tovabbitdsarél a Somogy Megyei Kormdanyhivatal felé.

6.) A jegyz gondoskodik a Hivatal megfelelé milkddéséhez sziikséges személyi és targyi,
infrastrukturalis feltételek biztositasdrol, tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal
szakmai €s gazdasdgi miikddésének valamennyi teriiletét. A jegyz6 jogosult megszervezni a
Hivatal belsé ellen6rzésének rendszerét, felelés a folyamatba épitett elézetes &s utdlagos
vezetdi ellendrzés miikodéséért. A jegyzon keresztil a Hivatal kapcsolatot tart
tarsintézmeényekkel, helyi, teriileti és orszdgos szervezettekkel, és tamogatja a Hivatal
munkajat segité testliletek, szervezetek tevékenységét. A jegyz6 folyamatos és ViSZonossagon
alapulé kapcsolatot tart fenn a székhely és a kirendeltség dolgozéival egyarant, segiti kozos
munkavégzésiiket, és Osszehangolja a székhely és a kirendeltség kozotti folyamatos feladat-
€s munkamegosztast.



7.) A jegyz$ fobb feladatai korében ellatja a jogszabdlyban eldirt és hataskorébe utalt
allamigazgatési feladatokat. A jegyzd — meghatarozott esetekben a polgarmesterek egyetértési
joga mellett - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és egyéb
alkalmazottai tekintetében. A jegyzd feladata ellatni az &llamigazgatdsi tevékenység
egyszeriisitésével, korszeriisitésével 6sszefiiggd feladatokat, ennek soran az ligyfélkdzponta
kdzigazgatas fejlesztése céljabol. A jegyzd folyamatosan értékeli a székhely és a kirendeltség
koz0s munkajat a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, az értékelés eredményérdl a
Képviseld-testiileteknek iddszakosan, szoban beszamol.

8.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely adottsagaira, lehetdségire és a jegyz6 altal ismert
hianyossagaira valé tekintettel, a telepiilések fejlédése céljabdl a jegyz0 aktivan vesz részt a
kozségek fejlesztésére, a lehetségek boviilésére iranyuld palyazatok koordindlasaban.

9.) A Hivatal vonatkozdsiban a jegyz6 a polgarmesterek egyetértése mellett donthet a
kovetkezo kérdésekben:

- koztisztviseldi jogviszony létesitése,

- fegyelmi eljaras inditasa;

- koztisztviseldi jogviszony megsziintetése;

- a Hivatal éves koltségvetése terhére 100. 000,- Forint értéket meg nem halado
kotelezettségvillalis.

Helyettesités rendje

1.) A jegyzé helyettesitésére az aljegyzd jogosult, aki a jegyzd tartés tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén ellatja a jegyz6i feladatokat. A helyettesités rendjére vonatkozo
részletszabdlyokat a Hivatal Kozszolgalati Szabédlyzata tartalmazza. A jegyzd tartos
tavollétének mindsiil, ha két hetet elér6é iddtartamban van tavol. Az aljegyzd a jegyz6 egyedi
utasitdsai alapjan — a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards inditasat kivéve — teljes korben
jogosult és kotelezett a jegyz6i feladatok ellatasara, a jegyzovel vald heti rendszerességgel
megtartott vezet6i munkamegbeszélések alapjan.

2.) A Hivatalban folyé6 munkat az alkalmazottak idSleges vagy tartés tévolléte nem
akadalyozhatja.

3.) Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzonek,
illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzonek a feladata.

4.) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat jelen
szabalyzat VI. fejezete rogziti.



V. fejezet

A Hivatal bels6 szervezeti felépitése, miikodése

1.) A Hivatal jogszabalyokban meghatarozott feladatait a jegyzé iranyitdsival latja el. A
Hivatal nem tagozédik szervezeti egységekre, nem miikddnek osztilyok, igy a szervezeti
felépités minddssze a jegyz, aljegyz6 és a koztisztviselok vonatkozasidban 4ll fenn, a
kinevezési és munkaltat6i jogkorok gyakorlasanak alapjan.

2.) a.) A Hivatalban 9 f6, hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel$ dolgozik,
akik az alabbi munkakéroket latjak el:

- 116 jegyzé;

- 116 aljegyz6, igazgatasi ligyintézo;

- 116 gazdasagi vezetd,

- 116 anyakdnyvvezetd, igazgatasi ligyintézo;
- 216 pénztaros, igazgatasi ligyintézo

- 1106 igazgatasi ligyintéz0, titkarsagi referens;
- 16 palyazati referens;

- 1 16 pénziigyi tigyintéz6.

b.) A Hivatalban tovabba 2 {6, hatdrozott idejii koztisztvisels segiti a jegyz6 iranymutatasai

alapjan a kézmiivel6dési és palyazati, valamint az adéiigyi -, pénztaros — helyettesitési
feladatok ellatasat.

A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 ora.



A Hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO

ALJEGYZO

Gazdasagi vezetd, igazgatasi ligyintéz0 és titkarsagi referens, anyakonyvvezet$ és igazgatasi
ligyintéz0, pénztaros és igazgatasi ligyintéz6, pénziigyi ligyintéz6, adotigyi iigyintézo €s
pénztaros - helyettes, kézmiivelddési és palyazati referens, palyazati referens.

3.) A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok vonatkozasaban a munkakordk
megnevezését a jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

A Hivatalban az iigyintézés a székhelyen (7478 Bardudvamok, Bard ltp. 36.) és a
kirendeltségen (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.) parhuzamosan torténik, a
Hivatalban dolgozé koztisztviseldk barmelyik iigyintézési helyen kételesek feladataikat
ellatni a jegyz6tél erre iranyuld kiilon utasitas esetén, munkakori leirasuknak megfelelden.

4.) A Hivatal koztisztviseléi — munkakori leirdsuknak és beosztdsuknak megfeleléen — a
sz€khelyen és a kirendeltségen egyarant kotelesek ellatni a jegyz0 erre vonatkoz6 utasitisa
esetén egymas helyettesitését, és az ebb6l adodé feladatokat, ha valamelyik koztisztvisel$ egy
hetet meghaladé idétartamban szabadason vagy tappénzen van. Ilyen esetben a székhelyen és
a kirendeltségen dolgozo koztisztvisel6k - a jegyz6hdz hasonléan - megosztott munkarendben
dolgoznak, és a helyettesités ideje alatt feladatukat a székhelyen és a kirendeltségen egyarant
elvégzik kiilon juttatds nélkil.

5.) A Hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
koztisztvisel6i jogviszony létrejttére, tartalméra, modositasdra, megsziinésére a kézszolgalati
tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. térvény vonatkoz6 rendelkezései iranyadoak.

6.) A Hivatal a feladatainak ellatidsara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat, és a Hivatal hatarozott id6re, atmeneti idészakra megbizasi szerzodést kothet
sajat dolgozoival a munkak6ron kiviil esé feladat ellataséra.

7.) A koztisztviseloket megilletd juttatasokrol a kozszolgdlati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi
CXCIX. térvény és a Hivatal K6zszolgalati Szabélyzata rendelkezik.

8.) A koztisztviselok munkavégzésének helye a jegyzo altal kijelolt helyen (sz€khely vagy
kirendeltség), az érvényben 1évé szabilyok, valamint a kinevezési okméanyban foglaltak
figyelembe vételével torténik.




9.) A Hivatalban dolgozod koztisztviselok kotelesek a munkakoériikbe tartozé munkat
képességeik maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, rendezett
koriilmények kézott végezni. A koztisztviseldk kotelesek a hivatali titkot meg6rizni, harmadik
személynek nem kozolhetnek olyan adatot, amely a munkakériik betdltésével kapcsolatban
jutott tudomasukra. Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az érintett személyt, az Onkorményzatok,
vagy a jegyz0 érdekét sértend.

10.) A Hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikkséges ismereteket elsajatitsak, baleset vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegyék

11.) A Hivatal minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tilzvédelmi
Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés titjat.

12.) A Hivatal gazdalkoddsdval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa kiemelten fontos, az erre vald
részletszabéalyokat a Hivatal egyéb szabalyzatai tartalmazzék.

Hivatali titok

1.) A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilénosen:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

- azligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az alkalmazottak egészségiigyi 4llapotara vonatkozé adatok;

- ahivatali munka soran hasznalt kddok, hozzaférések, jelszavak;

- az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

2.) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja
koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a az
illetékes személytdl, vagy felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok meg6rzésének
kotelezettsége a Hivatallal fenndllo koztisztviseldi jogviszony megszlinését kovetben is
kételezd.

3.) A koztisztviselé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirdsoknak, a jegyz6
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.



Szabadsagolds rendje

Az éves rendes szabadsag tervezett kiadasardl a jegyzé koteles a koztisztviselokkel €s a
polgarmesterckkel valé elézetes egyeztetést kvetden éves szabadsagolasi tervet késziteni. A
kivett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagoldssal kapcsolatos egyeb
szabalyokat a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

1.) A Hivatalban dolgozdé koztisztviselok a koztisztviseléi jogviszonybdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak.
Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kar megtéritésére koteles.

A pénztarost és a pénzkelezOket érintd kiilon felelosségi kort a Hivatal Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

A koztisztviselok a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladéo mértékii és értékii
hasznélati értékeket csak a jegyz6 kiilon tudomasaval és engedélyével vihet be a Hivatalba,
illetve vihet ki onnan, melyért anyagi feleldsség terheli.

2.) A Hivatal valamennyi dolgoz6ja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek allapotdnak megovasaért.

Belsd kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a székhely és a kirendeltség dolgozo6i
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmi{ikddés sordn minden olyan
intézkedésnél, amely a masik {igyintézési hely miik6dését érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A Hivatal egységes megjelenése, és az Osszehangolt tevékenység érdekében a Hivatal
biztositja a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak segitségét. Ennek korében azonban
felvilagositas adasara, nyilatkozat tételre, és minden egyéb informacioé atadasara a jegyzo,
egyedi utasitdsa esetén pedig az arra kiilon kijeldlt koztisztviseld jogosult.

Ugyiratkezelés és kiadmdnyozdsi rend

1.) A Hivatalban az {igyiratok kezelése kiemelten fontos feladatnak mindsiil, az ligyiratok
kezelése egységes, tanusitvannyal rendelkez6 iktatd program hasznélatdval torténik, az
irattrozas részletes szabalyait pedig a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

2.) A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz$ szabalyozza. A Hivatal iratait a jegyzo
jogosult kiadmanyozni, a jegyz6 akadalyoztatdsa, tartos tavolléte, vagy egyedi utasitisa
alapjan a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja.
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VI. Fejezet

A Hivatal fobb feladat- és hataskore

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

FELADATKOR

Kozszolgdlati tisztviselok

Vezetok
Jegyzd a hivatal vezetése
aljegyzd a jegyzd helyettesitése, a jegyz0 és az irdnyitd

szerv altal az alapdokumentumokban
meghatarozott feladatok ellatasa

Beosztott kiszszolgalati tisztvisel6k

igazgatasi és titkarsagi referens

a polgarmester és a jegyzd szamdra titkarsagi
feladatok ellatasa, testiileti munka
adminisztricidja, a jegyz6 hataskorébe tartozod
1gazgatasi feladatok ellatéasa,

helyettesitését ellatja az igazgatasi tigyintézd és

pénztaros

pénziigyi ligyintéz0, gazdasagi vezetd a hivatal, az Onkormanyzatok és a hozza
kapcsolodo Onalléan miik6do szervek
gazdilkodasi feladatainak ellatdsa, pénziigyi

tigyintézok egymast helyettesitik

kézmiivel6dési és palyazati referens

a Kirendeltségen kozmivel6dési és palyazati
feladatok ellatasa, kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos ~ operativ  feladatok  elltasa,
helyettesitését a palyazati referens latja el

adoiigyi  iigyintézd,

helyettes

pénztaros

a jegyz6i addigazgatasi feladatok ellatisa, a
Hivatal és az 6nkorményzatok hataskorébe tartozo
pénzkezeloi és munkailigyi feladatok ellatasa,
tartds tavollét esetén helyettesét a jegyz6 jeldli ki

igazgatasi ligyintéz6, anyakdnyvvezetd

a jegyzd, a polgarmesterek és képvisels -
testiiletek hataskdrébe tartozo igazgatasi, szocidlis,
anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa
helyettesitését az igazgatasi iigyintézok 1atjak el

igazgatasi iigyintéz0, pénztaros

a jegyz0, a polgirmesterek és képviseld -
testiiletek hataskorébe tartoz6 igazgatasi, szocidlis
igazgatasi feladatok, valamint a Hivatal és az
Onkormanyzatok pénztéri feladatainak ellatésa

a pénztarosok egymast helyettesitik

pénziigyi ligyintéz6

a hivatal, az Onkormanyzatok és a hozza
kapcsolédo Onélloan miik6do szervek
gazdédlkodasi feladatainak ellatdsa, pénziigyi

Ugyintézok egymaést helyettesitik

palyazati referens

palyazati feladatok ellatdsa, kézfoglalkoztatdssal
kapcsolatos  operativ  feladatok  ellatasa,
helyettesitését a kozmiivel6dési és palyazati
referens latja el
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Munkakori leirasok

1.) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok a szabalyzat 6. szamu mellékletét képezik.

2.) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an.

3.) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

VILI. fejezet
A Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje

és az ligyfélfogadas rendje

1.) A Hivatal kéztisztviseldinek munkarendje a székhely és a kirendeltség eltéré lakossagi
igénye miatt a kovetkezok szerint alakul:

A Hivatal Munkarendje
Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard Itp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth L
u. 65.)
Hétfo 7:30 —-16:00 7:30 - 16:00
Kedd 7:30 — 16:00 7:30 - 16:00
Szerda 7:30 - 16:00 7:30 —16:00
Csiitortok 7:30 —16:00 7:30 - 16:00
Péntek 7:30 —13:30 7:30 -13:30

A Hivatal koztisztvisel6i minden munkanapon 30 perc ebédsziinettel rendelkeznek.
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2.) Az Ugyfélfogadas rendje az gyfélkdzponti kézigazgatas és a hatékony iigyintézés szem
el6tt tartdsa okdn a székhelyen és a kirendeltségen a korabbi Polgarmesteri Hivatalok és a
Koérjegyz6ség ligyfélfogadasat veszi alapul, a Hivatal munkarendje egységes a Székhely és a
Kirendeltség vonatkozasaban, az igyfélfogadés rendje, hogy a lakossig a lehets legkisebb
véltozast észlelje a K6z6s Onkorményzati Hivatal alakitésa szempontjabol.

3.) A Hivatal létrehozasarol sz016 Tarsulasi Megallapoddsban mér rendelkeztek a Képviseld-
testiiletek arr6l, hogy a jegyz6 mindkét tigyintézési helyen hivatalos fogadéidével
rendelkezik, amely idétartamban iigyfeleket fogad. A jegyzd fogadd idejének betartasa
szintén a hatékony k6zigazgatast szolgalja.

4.) A Hivatal székhellyel és kirendeltséggel miikddik, amelyek mindegyike igényli és
feltctelezi a jegyz6vel valé naprakész kapcsolatot. Ebbél kifolydlag a jegyzd megosztott
munkarendben, a két tigyfélfogadasi hellyel szoros egyiittmiikédésben a kivetkezOk szerint
latja el feladatat:

A jegyzé munkarendje
Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard Itp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth
L.u. 65.)
Hétfo 7:30 — 16:00 -
| (fogado idd: 8:00 — 12:00) |
Kedd - 7:30 - 16:00
|
Szerda - 7:30 — 16:00
(fogadé idé: 8:00 — 12:00)
Csiitortok 7:30 — 16:00 -
Péntek 7:30 - 13:30 -
_ . |

5.) Mivel kiilonleges helyzetben 1év6, kétpélusti Hivatal alakult, a Hivatal mindkét
tgyfélfogadasi helyén indokolt egységes tdjékoztatdst nydjtani az iigyfeleknek és a
lakossagnak, ezért az egyes ugyintézési helyeken egységes, a masik iigyintézési hely
tgyfélfogadasi rendjét is tartalmazoé tablk kihelyezése indokolt. A Hivatal vonatkozasaban az
tugyfélfogadas rendjének tovabbi moédositdsa is indokolt lehet, tekintettel a munkakdrok
szerteagazoOsagara, és a szakszer(i munka megfelel koriilményeinek biztositiséara.
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A Hivatal Ugyfélfogaddsi Rendje

Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard 1tp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth
65.)
Hétfo 8.00-16.00 8.00-16: 00
Kedd 8.00-12.00 Nincs ligyfélfogadas
Szerda 8.00-16. 00 8.00-16. 00
Csiitortok Nincs iigyfélfogadas 8.00-12.00
Péntek 8.00-12.00 8.00-12.00
jegyzo fogadé ideje Hétfo: Szerda:
8.00-12.00 . 8.00-12.00
I

6.) a.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorményzatai vonatkoziséiban a
pénztar Bardudvarnokon és Kaposszerdahelyen miikddik, a pénztari nyitva tartas a székhelyen
¢s a kirendeltségen is miikdik, a Székhelyen hétfén 10. 00 — 12. 00 o6ra kozott, valamint
szerdan 10. 00 — 12. 00 6ra kozott, a Kirendeltségen pedig szerdan 10. 00 — 12. 00 ora kozott,
valamint pénteken 10. 00 — 12. 00 6ra kozott.

b.) A Hivatal pénztara a székhelyen miik6dik csiitértdkon 10. 00 — 12. 00 6ra kozott.
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VII. fejezet

Zaro rendelkezések:

1.) A jelen szabélyzat 2019. majus 1. napjatél hatalyos.

2.) A jelen szabalyzat Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Képviseld-testiiletei 4ltal
valo jovahagyésa esetén léphet hatalyba.

Mester Baldzs Prépost Laszlo
Bardudvarnok Kozség Polgdrmestere Kaposszerdahely Kizség Polgdrmestere

Kemenszky Kinga

Jegyzo
a Bardudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Jjegyzoje

Zaradék:

A modositott SZMSZ egységes szdvegét a képviseld — testilletek az aldbbi hatarozataikkal
fogadték el:

Bardudvarnok Kozség Képvisel6 — testiilete a 43/2019. (IV. 30.) szamu hatarozataval,

Kaposszerdahely Kozség Képviselo — testiilete a 75/2019. (IV. 30.) szami hatarozataval
jovahagydlag elfogadta.

Bardudvarnok, 2019. 4prilis 30.

Kemenszky Kinga P.H.
jegyzd
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1. szamu melléklet:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro

munkakoérokrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL. torvény (a
tovabbiakban Vtv.) értelmében az aldbbiak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard

munkakdrok:

Kotelezettséget megallapito
jogszabaly

Munkakér

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

Vtv. 3. § (1) bekezdés a.) pont

jegyzd, aljegyz6

évente (junius 30-1g)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénziigyi ligyintézok

kétévente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénztarosok

kétévente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

igazgatasi és titkarsagi
figyintézok

kétévente (junius 30-ig)
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2. szamu melléklet

A Hivatal bélyegzai

Bélyegzé elnevezése Bélyegzo lenyomata

Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati
Hivatal

Béardudvarnoki Kéz6s Onkorményzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége

Bardudvarnoki K6zds Onkorményzati
Hivatal Jegyzbje
1.

Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje
2.

Bérdudvarnoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal
7478 Béardudvarnok, Bard ltp. 36.

Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége
7476 Kaposszerdahely, Kossuth u. 65.

Erkeztetd bélyegzo:
Bérdudvarnok

Erkeztetd bélyegzd:
Kaposszerdahely
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3. szamu melléklet

A Hivatal koltségvetési szamlaszama:

Dél-Takarék Szovetkezet

50800252-15425234-00000000
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4, szamu melléklet

| 'MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: a Bardudvarnoki Koézos Onkormanyzati Hivatal hivatalos helyiségében

...................... napjan
Jelen vannak:
= EEererrras SRR v enuens - munkakor ataddja
S iSeremtrerenteevserresesiis munkakdr atvevdje
e jegyz6 - felettes
TArgy: .ieoevveeiiiiiiiicniniaianen feladatkor feladatainak dtadasa ..................... ugyintézd

részére.
A fenti napon, helyszinen és tirgyban az alabbi iigyiratok, okmanyok, bélyegzdk, targyak, a

munkakor ellatdsa sordn hasznalt, a Hivatal tulajdondban 1év6, eszk6zok, segédletek keriiltek
atadasra:

UGYIRATOK:
Lezartan dtadott iigyek iratai (amelyek vonatkozasaban tovabbi intézkedés, ligyintézés
lIehetséges):

Folyamatban 1évé iigyek iratai (az iktato szdm, tdrgy, digyfél, megtett intézkedések, még
megtenni sziikséges intézkedések, hatdridék megjelolésével):

Egyéb, a munkakér ellataséval kapcsolatos tajékoztatas:

EGYEB:
Bélyegzok: .....ccoovvviviiiininin.
Kulcsok: .vovvviviieiiiiiieinnns

Egy¢€b, a munkakér ellatdsa soran hasznalt eszkozok, segédletek: ...................
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Szakkonyvek: .........coceiiiiiiiinanne.
Gépek, berendezések (leltar szerint): ............ceeeveeene.
Az atadéas-atvétel sordn az iigyintéz6tol visszavételre, elszdmolasra kertiltek: .........

Az ligyintéz6 jogosultsdganak megsziintetése: ............cocvveeenn.n. (jelszob, felhasznaldi név a
jogosultsag elérése boritékban)

Az atadas soran, az atadott eszk6zokben
- semmilyen hidny nem volt tapasztalhaté

- az alabbi hianyokat tapasztaltuk: ..................... SYP

Az atadassal egyidejileg .................... tigyintézoként tett intézkedéseiért és esetleges
mulasztasaiért felelosségvallalasi nyilatkozatot tett.

A fentieket, mint a valésagnak mindenben megfelelét elfogadom, egyéb lényeges tényt,
koriilményt nem kivanok rogziteni, a jegyzOkdnyvet jovahagyolag alairom.

K.m.f.

munkakor ataddja munkakor atvevoje

felettes
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5. szamu melléklet

Bardudvarnoki Kozés Onkorméanyzati Hivatal
SZAKFELADATRENDJE
(korméanyzati funkciok szerinti besorolisa)

Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Atfogé tervezési és statisztikai szolgéaltatasok

Orszaggytlési, onkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviselévélasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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6. szamu melléklet

Munkakori leirasok:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, a 2019. méjus 1. napon hatalyba 1épé ,,A Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat” megismertem, és rdm nézve kételezd
érvénylinek tekintem.

NEV ALAIRAS
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Integralt kockazatkezelési szabalyzat

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Bdrdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a integralt
kockazatkezelési szabalyzatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésér6l szolé 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

I
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA
1. A szabalyzat célja
A szabilyzat a Hivatal kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal, amely
— akockazatok azonositasat,
— akockazatok kiértékelését,

— a szervezet kockézatokra valé hajlamossiganak
(kockazatérzékenységének, kockazattlirésének) értékelését,

— avalaszok kialakitasat a kocké4zatokra,

— az integralt kockéazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a
kockézatok és a kockézatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat

foglalja magaba.

A kockazatkezelés révén a Hivatal csokkentheti a kockdzatok hatésait, tovabba megel6zheti a
feltart kockazatok bekovetkezését.

A kockdzatelemzés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételilk modjat. A Hivatal miikodésében rejlé kockézatos teriiletek
kivélasztisara objektiv kockéazatelemzési modszert kell alkalmazni az 4llamhaztartasért
felelés miniszter altal kiadott modszertani Gtmutaték alapjan.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalra, ami az alabbi koltsegvete51 szervek
munkaszervezeteként miikodik: Bardudvarnok Kozségi Onkorményzat, és intézményére,
Kaposszerdahely Kézségi Onkorméanyzatra és intézményére, a Bardudvarnok K6zség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatra, Kaposszerdahely K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzatra.

3. Az integralt kockazatkezelés eljirasrendjének tartalma

Az eljarasrend tartalmazza:

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

~ akockézatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasat,

— az integralt kockézatkezelési folyamat egyes lépéseit, az egyes 1épések belsd
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Integralt kockazatkezelési szabalyzat

litemezését és felel6seit (a kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani,
az litemezést ugy kell kialakitani, hogy a kockéazatok értékelése legkésébb az adott
év szeptember 30-ig, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv adott év
oktdber 31-ig elkésziiljon, annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbél a
belsé ellenérzés és az integritas tanacsado is ki tudja nyerni a sajat feladat ellatasahoz
sziikséges informécidkat),

— a szervezetre adaptlt kockazatelemzési modszertant (a kockézatkezelés
folyamatanak sajatossagabol adodik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente véltozhatnak és fliggnek az azonositott kockézatoktdl — igy ezek
kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni);

— akockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

IL
A KOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

1. A kockazat fogalma

Integrilt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és  eljarasok
alkalmazésaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatérozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockédzatok kezelésére vonatkozod intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritasi és Kkorrupcidés kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal
eloirt kockazatfelmérés. Az integritisfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupciés kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv: az Intr. 3. §
(1) bekezdése 4ltal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

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

Kockazat: a jovOben valamilyen valdszinliséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok eléréset.

Kockazati tényez6: kockazat okaként azonosithatd koriilmény.

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

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghalado
kockdzatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockézatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehetdségek
felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockézatkezelési rendszert értiink
alatta.

Kockiazatkezelési stratégia: egyes kockéazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott
magatartas.
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Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felel6s személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivéan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Eredendd kockdzat: amely szabélytalansdgok vagy a megvaldsitds soran fellépé hibak
el6fordulasanak kockazata.

Maradviny kockdzat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil
miik6dd kontroll) utdn még fennallé kockazat.

Ellendrzési kockdzat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z8, illetve fel
nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockazat.

A kockazatok forrésa lehet a Hivatalra nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a Hivatal sajdt
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatéséra kialakuld kockdzat.

A Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kiils6 és belsé kockazatok kategériai
és bekdvetkezésiik esetén a kéltségvetési szervre gyakorolt hatasai a kovetkezok:

A szervezetiinknél lehetséges kockéazatokat, kockazati csoportonként a 4. szdmui melléklet
részletezi.

III.
A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a jegyzé kijel6li az adott kockézatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felelosségkoriikon beliil.

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy a Hivatal szervezeti egységein beliil, az egyes vezetdi szintek
Jelelnek) a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért. A kockdzatkezelési tevékenység feladat és
hataskérét, a szabdlyzat, a munkakori lefrdsok, egy szervezeti vezetsi utasitds, eljdrdsrend
tartalmazhatja. Szabalyozni kell, hogy a felelGsoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a
kockdzatok kezelésének médjarél.

IV.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A jegyzbnek felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtésa és
folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrél vald beszamolds sordn a kockazati
tényezok, elemek azonositdsa, a kockéazati hatds mérése, kockazatok bekovetkezésének
valoszinlsitése és ennek a valdsziniliségnek a szervezet tiiréshataran beliili szintre torténd
csokkentése, illetve a bekdvetkezés megel6zése.

A kockazatelemzés fel6leli a Hivatal tevékenységi teriiletét.

A Hivatal minden szervezeti egységének vezetdje az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti
a teriilete célkitizéseinek végrehajtasat akaddlyozd kockazatok elemzését (azonositas,
értékelés), annak kezelési modjat.

A Hivatal minden szervezeti egységének vezetlje felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott
terlileten és mekkora kockazat nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatérozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.
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V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockazat azonositas célja annak megéllapitdsa, hogy melyek a Hivatal célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositds meghatirozo eleme a tevékenység jellege. A
kockazatok azonositésat a jegyz0 és a szervezeti egység vezetdje végzi.

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

— Keriilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitlizés ¢l nem érését fejezi ki,

— Kockazatok azonositasanal, nem annak hatdsat, hanem magat a kockazatot kell
meghatarozni,

— Nem kell meghatarozni a szervezet célkitlizéseit nem érint6 kockazati tényezdket.
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivalté okat,

— az esemeény hatasat,

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

A Hivatal kockazatainak azonositdsa kockazatvizsgalat vagy kockazati onértékelés alapjan
térténik!. Az azonosités eredményét (tiblazat, vagy matrix, vagy leiré formaban) mutatja be.

VL
A KOCKAZATOK FOLYAMATGAZDAI

Szervezetiinknél az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért a jegyzo a felelds. 2
Belsd ellendr szervezeti feleldsnek nem jelslhetd ki.2

A folyamatgazddknak egyiitt kell miikddnitik az integralt kockéazatkezelési rendszer
koordinalaséara kijellt szervezeti feleldssel. ®

A kockézatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijeldli az adott
kockazatok folyamatgazdait, altaldban sajat felelosségkoriikon beliil. Ez gyakorlatilag azt
jelenti, hogy az adott szervezet szervezeti egységeken beliil, az egyes vezet6i szintek felelnek
a kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A Hivatal kockézatkezelési tevékenység feladat és
hataskdrét a munkakori leirasok, vagy szervezeti vezet6i utasitds tartalmazza.

Kockazatvizsgalat esetében egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon 1étre
(akér szervezeten beliili, akar szervezeten kiviili tagokbol), hogy felmérje a szervezet Gsszes
tevékenységének kapcsolatit a fo célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6dod
kockazatokat. A , munkacsoport” alapvetd munkamodszere az érintett teriiletek

Y A koltségvetési szerv dontésétdl fiiggben kell meghatdrozni.
2 Beiktatta: 187/2016. (VIL 13.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2016. X. 1-t6l. [Bkr. 7. § (4) bekezdés) ]
3 Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2016. X. 1-t6l. [Bkr. 7. § (5) bekezdés)]
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munkatarsaival folytatott interju, illetve a bels6é szabalyzatok, eljarasrendek attekintése, amely
alapjan meghatarozzak a szervezet minden egyes tevékenységéhez rendelhetd kockazatokat.

Kockizati onértékelés sordn a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatars részt vesz
a tevékenységek kockézati szempontd vizsgalatdban. Ez lényegében két médon tdrténhet:
kérdéivek segitségével vagy tapasztalt szakért6k altal levezényelt munkamegbeszélések
soran.

(4 kockdzat folyamatgazddibol egy Kockdzatkezel$ Bizottsdgot is lehet alakitani, amelynek az
a feladata, hogy beazonositsa a szervezetet fenyegetd legnagyobb kockdzatok teriileteit, és
meghatdrozza, hogyan reagdljon azokra a kockdzatokra a szervezet. A Bizottsdg a
koltségvetési szerv gazdasdgi szervezetének vezetdje vagy a koliségvetési szerv vezetbje ald
tartozik, szdmdra késziti a jelentéseket. Kockdzatkezel6 Bizottsdg miikodtetése esetén a
kockdzatok folyamatgazddiban tudatositani kell, hogy a Bizottsdgban vald részvétel nem
csokkenti a személyes felelGsségiiket. Egy ilyen bizottsdg létrehozdsa esetén sziikséges
azonban mind a szervezet méretét, miikodési folyamatainak Osszetettségét, mind a Bizottsdg
létrehozdsdnak és miikodtetésének esetlegesen felmerild, kozvetlen és kizvetett kiltségeit

egyardnt figyelembe venni.)

A kockazatok azonositdsdhoz sziikséges kockézatelemzés részletes bemutatasat az 1. szdmi
melléklet tartalmazza.
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A KOCKAZV;I'I.‘ KEZELES
A kockézatkezelés folyamata az alabbi 4 f6 1épést tartalmazza:
1. A kockdzatok azonositasa;
1I. A kockazatok értékelése;
Il Kockazati reakciok;
1V. Kockdzatok feliilvizsgalata.

Ezek a 1épések 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 1ényeges részének tekinthetok.

Ezek a tényezok a kovetkezok:
a) Kommunikdcio és tdjékoztatds;
b) A szervezet kapcsolatai;
¢) A szervezet kérnyezet.

A kockazatkezelésért felelds jegyzd tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés
ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositissal a megfelelé valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv/célkitlizések végrehajtidsat megakadalyozo tényezok,
kockézatok azonositasat kdvetden a kockazatok kikiiszob6lésére vonatkozd vélasz/intézkedés
meghatdrozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szikséges felmémni, a felmérés eredményét
sziilkséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a jegyz6 intézkedik a legmagasabb
kockazat teriilet/tevékenység ellenGrzésérol (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a bels6 ellendrzést vizsgilat
elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockéazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést a jegyzd végezheti egyedill, testilleti munkaban, atruhazhatja az egyes
szakmai terliletek vezetdire a teriiletet érinté kockazatok kezelését.

Az adott koltségvetési évre sz016 munkaterv végrehajtisat akadalyozé tényezok, kockazatok
azonositasat és értékelését kovetden a kockazat kikiiszobolésére vonatkozo valaszintézkedés
(valaszreakcid) meghatarozasa sziikséges.
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A kockazatra adott (valaszok) valaszintézkedések lehetnek:

A KOCKAZAT ELVISELESE: Ez elofordulhat akkor, ha a Hivatal kialakult miikodési rendje
olyan, hogy napi miik6dése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a
felmeriilé kockazatot, ezért nincs szilkség killon beavatkozasta. Az is eléfordulhat, hogy a
szervezet azonositotta és felmérte a kockézatot, de nincs lehetdsége annak kezelésére (pl.
technikai akadélyokba, id6korlatba vagy anyagi korlatba iitk6zik).

A KOCKAZAT KEZELESE: A legtobb kockazat esetében ez kerill alkalmazasra. A kockazat
csokkentése altalanosan a belsé kontrollrendszer célja és feladata. A kockazat csokkentése azt
jelenti, hogy a kockéazatkezelési matrixban jobbrdl balra toljuk el az adott kockézati pont
elhelyezkedését. Tehat a bekdvetkezésének val6sziniliségét csokkentjiik, mikozben a
bekovetkezéskor elért hatas nagysiga nem valtozik.

A KOCKAZAT ATADASA: Ebben az esetben a kockédzat bekdvetkezésének valésziniisége nem
csokken, hatdsa nem véltozik, azonban a kockazatviseld személye médosul.

A KOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE: Egyes kockizatok nem csdkkenthetdk
elfogadhat6 szintre, csak megsziintethetok az adott tevékenység megsziintetésével.

Az elfogadhaté kockazati szint feletti — kozepes, magas — kockazatokra alkalmazott
kockazatkezelés sordan a cél a kockazatnak az elfogadhatd szintre valé mérséklése. Az
azonositas utdn a kockézatkezelést végzé dolgozd javaslatot tesz a kockazatot mérsékl
valaszlépésekre az aldbbi intézkedési tipusok szerint:

MEGELGZO INTEZKEDESEK: céljuk a nemkivénatos eredmény megvaldsulasi lehetdségének
korlatozasa (példéul a feladatkorsk elkiilonitése, bizonyos miiveletek elvégzési joganak
korlatozasa, a szerzddésekben a feltételek pontos meghatirozésa, a szerzédést biztositd
kotelezettségek rogzitése, varatlan eseményekre vonatkozéan tervek készitése),

HELYREHOZO INTEZKEDESEK: céljuk a megtdrtént nemkivanatos eredmények kijavitasa
(példaul a veszteségek visszaszerzése, karok enyhitése, valamint a belsd iranyitési eszk6zok,
szerz8dések modositasaval, pontositisaval kapcsolatos intézkedések, a szerzédésszegés
esetére alapitott igények — ktbér, egyéb szankciok — érvényesitése),

IRANYMUTATO INTEZKEDESEK: céljuk bizonyos részeredmények elérésének biztositasa
(példaul egészség- és munkavédelemmel kapcsolatos eléirdsok, megfelelé szinti oktatas,
feladatkorok ellatasahoz szikséges képzettségi eldirasok),

FELTARO INTEZKEDESEK: céljuk a megvalosult kedvezdtlen eredmények okainak azonositasa,
alkalmazasukra csak akkor keriilhet sor, ha a kedvezétlen eredmény bekovetkeztének hatdsa —
a veszteseég, kar — még tolerdlhato (példaul készpénz, vagy vagyonleltar egyeztetése, feladatok
megvaldsitisa uténi feliilvizsgalat és abbol a tanulsdgok levonasa).
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VIIIL.

A KOCKAZATKEZELESI STRATEGIAK, KOCKAZATI TENYEZOK ES

AZOK ERTEKELESE

A kockazatkelési stratégia kialakitasakor mérlegelni kell:

ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendé kockazat
mar alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredend$ kockazatat nem sziikséges kezelni,

ha egy adott folyamat esetén a kockéazatértékelés soran becsiilt eredendé kockézat
még magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatér, akkor ennek a
folyamatnak az eredend6 kockazatat — valamilyen technikaval kezelni kell,

valamint a kockézatok varhaté hatdsa és a kockazatok kezelésére iranyuld
intézkedések koOzOtti ardnyossdgot, amennyiben egy kockazat csokkentése
aranytalanul nagyobb koltséggel jar, mint a kockdzat bekdvetkezése esetén a
szervezetet ér6 anyagi hatrany, akkor vagy mas moddot kell valasztani a
kockézatkezelésére, vagy a kockazat viselését kell valasztani.

Cselekvési tervek a kockazatkezeléssel kapcsolatban
Elkeriilés
\
Csokkentés
Megosztis, A brutté és neité
Befov. athdritas > kockazat

e i kiilsnbdzete
®
)
‘g
& . Iy Hatds- Fovallal-
< it csdkkenés |  Bistosiths|  kozb Viselés
E Bruttd megbizisa
§ \
=
3
X

A menedzsment
> altal tudatosan
véllalt kockazat
2. 1énés 3. 1énés )
Ok jellegii” Intézkedések ,»Okozat jellegii” intézkedések Intézkedések
Kockdzat kontrolling Kockazatfinanszirozis

Cselekvési tervek a kockazatkezeléssel kapcsolatban
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A kockéazatok értékelésének célja annak megéllapitdsa, hogy a beazonositott kockézatok
milyen mértékben befolyasoljék a Hivatal célkitlizéseit. Az értékelés soran meg kell hatérozni
a feltart kockazati tényezok bekovetkezésének valosziniiségét, illetve a Hivatalra gyakorolt
hatdsat. Az értékelés eredményét (tdblazat, vagy matrix, vagy leiré formaban) mutatja be.

A kockdzati tiiréshatdr (kockdzati szint):

A {6 kockézati prioritdisok meghatirozasahoz figyelembe kell venni a Hivaral adott
kockazattal szembeni tliroképességét. A kialakitott kockézati tlréshatir nem kotott, a
jegyzbnek lehetdsége van, hogy véltoztasson rajta a pillanatnyilag adott kériilményektsl
fliggben.

A kockdzati tényezok értéke: a bekovetkezési valosziniiség és a varhatd hatds szdmszeriisitett
mertékének szorzata. A kockézati tényezék értékét és az ahhoz tartozd bekdvetkezési
valosziniiséget, valamint a Hivatalra gyakorolt hatést, annak minimélis, alacsony, kozepes,
magas voltat.

rrr

Elfogadhato kockdzati szint/kockdzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, ami
elfogadhaté és indokolhat6. Elfogadhaté kockézattnak mindsiilnek a kockazati tényezdk
abban az esetben, ha a kockazati tényez6k bekdvetkezési valészinfiségének és varhatd
hatdsanak szorzata 1-3 k6zé esik. Ez esetben nincs sziikség kockazatkezelési intézkedésre. A
kockazati tiiréshatdr azt a szintet jelenti, amely felett a Hivatal mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockéazatokra.

Kozepes kockdzat: az a tiréshatirt meghalad6 kockézat, amelynek értéke 4-8 kozé esik.

Magas kockdzat: az a tiréshatart meghaladé kockazat, amelynek értéke a besorolas alapjan
meghaladja a 8-at.

Bekivetkezési valdszintiség
B kOCkaz,atOk, I Minimalis | Alacsony | Kozepes Magas
meghatarozasa
1 2 3 4
Elhanyagolhat6 1 . 4 2 3 4
§
S Gyenge 2 2
R
S )
§ Atlagos 3 3
Erés 4 4
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Kockazati tiiréshatar
(kockazati szint)

Hatas
'y

>

Valosziniiség

A szervezet egyes szintjei szamara tovabba, kiilonbdzd tolerancia szintek meghatarozésa
indokolt:

yr_r

— Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhaté mértékét, €s egy éltaldnos tolerancia szintet
hatdroz meg a szervezet szamara (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium,
Onkormanyzat stb. egészének mikddése soran felmeriild kockazatokra vonatkozé
kockazati tliréshatart jelenti).

r

— Delegdlt kockdzati tiréshatdr — a szervezet egészére megallapitott kockazati
tlréshatart 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.

rr r

— Projekt kockdzati tiiréshatdr — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozo
projektek esetén szilkséges lehet, az ezekhez rendelt egyedi kockazati tliréshatar
kialakitdsara. A projekt jellegétol, célkitlizésétdl, illetve a megvaldsitas iddtartamatél
fliggben valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat mértéke .

A kockazati kategoridk értékelési (besorolasi) kereteinek kialakitdsa soran (pl.
magas/kdzepes/alacsony), figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

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

— Az értékelés eredményeit olyan médon kell rogziteni, hogy az megkonnyitse a
kockazati prioritisok meghatarozasat és a kockézatok folyamatos nyomon
kovetését;

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

A kockazat értékelését a kovetkezd kockazatértékelési kritérium maétrix alapjan kell
elvégezni:
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HATAS
Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb !
Osszeget tesz ki.
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 2-24 %-4t tesz ki. 2
Lényegesség
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 25-49 %-4t tesz ki. 3
A kockazat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 50-%- 4t 4
tesz ki.
JOl szabélyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansigok, csaldsok el6fordulasanak 1
lehetsége.
Jol szabdlyozott és kontrollalt rendszer., ahol ritk4n ’
I . fordulnak el6 szabalytalansagok vagy csaldsok.
Sériilékenység -
Megfeleléen szabalyozott, de idénként eléfordulhatnak 3
szabalytalansdgok vagy csaldsok.
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkémyezet, és eldfordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok.
) Nincs mérhet6 reputacios kockazat. 1
,R ePutacm's El6fordulhat reputécios veszteség. 3
érzékenység
Olyan tertilet, amely ki van téve a kézvéleménynek, igy a 5
reputacids veszteség nagy karokat okozhat.
Ha nem mikédik megfeleléen, akkor csak hatraltatja a 1
Folyamat jelentdsége al .¢[ok elérését.
szervezeti célok
elérésében Ha nem miksédik megfelelden, akkor jelentsen 5
befolyasolja a célok elérését, amire a miltban mar volt is
példa az adott teriileten.
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem val6szin(i 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jévében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3
Nagyon magas Vérhatdan bekdvetkezik a kdzeljovoben 4
A Kkockazati értéket a Valdszinliség és a Hatas értékek szorzataként kell megallapitani. A
kockazatok értékelése soran t6bb megkozelités is alkalmazhaté:
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— az egyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok
atlagaként, vagy

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

— a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezOk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valészinlisége vagy célokra gyakorolt
hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

Kockazati érték szamitasa haromféle médszerrel

Hatds (tobb értékelési Hatas
Valésziniiség | kritériumbél tevédik ossze) szdmitisa
A Hatas értéke
3+2+1+5 atlagérték szamitassal:
4 T+3+145 2,75
Kockdzati érték = ———=275 .
oAzt er 4 Kockézati érték:
4*2.75=11
34+2+1+5 A Hatas értéke az
értékelési kritériumokra
4 Kockdazati érték =3+2+1+5=11 adott pontok

Osszeadasaval: 11
Kockéazati érték: 4*11=44

A Hatas értéke a
legnagyobb pontszam
figyelembevételével: 5
Kockéazati ért¢k: 4*5=20

3+2+1+5

Kockazati érték= 4 x 5=20

IX.
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA

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

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitésait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockédzatok folyamatos
valtozasaval.

A kockézatok feliilvizsgalata soran at kell tekinteni a Hivatal kockézati profiljdban
bekdvetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockéazatkezelési folyamat
hatékonyan mikddik-e. Az értékelés soran megallapitott kockéazati szintekhez rendelt
ellen6rzési gyakorisag szerint kell az egyes kockazatok feliilvizsgalatat titemezni.
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A kockazatok (kockazati kérnyezet) feliilvizsgalatanak céljai és kritériumai:

A kockazati kdrnyezet alland6 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 kockézati tényezék még mindig
fennallnak-e, esetleg meriiltek-e fel uj kockazati tényezék, véltozott-e az egyes
kockazatok bekévetkezésének valésziniisége, illetve szervezetre gyakorolt hatésa.
Ezek alapjan sziikség lehet 0j kockazati prioritasok meghatarozasara, a szervezet
kockazati tlir6képességének megvaltoztatisara.

— Megbizonyosodni a szervezeten beliil miikddé kockadzatkezelési folyamat
hatékonysagarol.

Meg kell vizsgélni, hogy a szervezeten belill miikodé kontroll tevékenységek
megfeleléen tudjak-e csékkenteni a felmeriilé kockazatok hatasat, bekovetkezésiik
valoszinliségét, sziikség van-e 0j kontroll tevékenységek bevezetésére, a meglévok
kibdvitésére, esetleg feleslegessé vilt-e valamelyik.

A két fent emlitett cél kiilonbdzik egymastol, azonban egyik sem helyettesitheti a masikat. A
kockazatkezelés elsé harom lépésének megismétlésérdl van sz6, amelyek koziil egyik sem
hagyhato ki a hatékony kockazatkezelési rendszer miikédéséhez:

Lépés | Cél az wjraértékelésnél
A kockazatok beazonositisa A valtozdsok megfigyelése a szervezet
| A kockazatok értékelése kockazati profiljaban
I . ,_ . .. LI ¥4 |
A kockézatra adott reakciok Megbizonyosodni a szervezeten beliil mitkodo

| kockdzatkezelési folyamat hatékonysagadrol ]

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

— Akockézatkezelés minden aspektusa legalabb évente feliilvizsgalatra keriiljon.
— Maguk a meghatarozott kockézatok megfelelé gyakorisaggal atértékelésre keriiljenek.

— Az jonnan jelentkezé kockdzatok, vagy az ismert kockazatok szintjének valtozasa a
megfeleld szintli vezetés tudomasara jusson, hogy az intézkedhessen a kezelés modjardl.

A felillvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatoldsra. Ez tulajdonképpen
egy adott kockdzattal kapcsolatban megszerzett kordbbi tapasztalatok figyelembe vételét
jelenti. Ezek felhasznaldsa, beépitése a felillvizsgalat alkalmaval adott kockézati tényezd
ismételt megjelenése esetén tovdbb csSkkenti a kockdzat negativ hatasat, az ujboli
eléfordulasanak esélyét.
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X.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A feltart kockéazatok, hibak nyilvantartdsa jegyzo, vagy az altala irasban felhatalmazott
dolgozo feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockizatra kiterjedéen:

a bekovetkezés valosziniiségét,

az esetleg felmertil6 kar mértékét,

a kockézat kezelésére javasolt intézkedést,
a felelds munkatérs nevét.

A nyilvantartas mintajat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a jegyzé elemzi, és sziikség esetén kezdeményezi az egyes

oz

tevékenységek szabalyozasanak korszertsitését.

20
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XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Kockazatkezelési szabélyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdma mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatalybalépés napjival. Az érintett
dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a Kockazatkezelési szabalyzatban nevesitett
felelésségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzd a felelos.

.............................................
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) : 1, szamu melléklet
KOCKAZATELEMZES

A kockdzatelemzés? objektiv moédszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejld
kockazatokat.

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

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockazatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjak cs6kkenteni a kockézatot,
- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,
- milyen jellegli nyomon kovetés sziikséges.

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatdnak értékelés¢hez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossagi tényezbinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étez6 kontroll rendszerekkel, multbéli és valdszinisithetd
jovobeli eseményekkel, a miik6dési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi
tényezOk ebben a folyamatban éltalaban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altaldban
a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockiazati tényezok a kivetkezoképpen osztalyozhatok:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditds és
forgd- illetve tOkeeszkozok értéke, egyéb befektetett
eréforrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezet6ség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsé ellenérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatésag és kontroll.

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

Miikédési miveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege, lathatdsaga,
érzékenysége, stabilitasa; valtozds mértéke €s valdsziniisége (a
miiveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban);
rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas.

4 Médositotta: 465/2015. (XII. 29.) Korm. rendelet 35. § (2) 1.[Bkr.2. § ) pontja]
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Kornyezeti

kiils6 tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kémyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok maés rendszerekhez, maés
milveletektél valé fiiggés (pl. informatika); vezetGség,
kodzvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolédo a problémak megeldzésére, észlelésére és korrigalasara, a

Kozvélemény

rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢€s eredményessége. A miiveletek és pénziigyi kontrollok,
illetve az atrubazott kontrollok és delegilt hatiskor
terjedelme hatast gyakorol majd.

a kézvéleményre gyakorolt hatés.

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
tertileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, killonféle tényezOk kvalitativ minositésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informacidkra tdmaszkod6 megitélést

eredményez.

A kockazatelemzés mddszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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2. szamu melléklet
KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés ¢és felmeérés célja megallapitani a Hivatal kockazatdnak meértékeét,
jelentoségiik szerinti sorba allitasat annak alapjén, hogy mekkora az egyes kockéazatok
bekovetkezési valoszinisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha valoban
felmeriilnek. A magas kockazata rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni
kell (pl. a vezetéség kérései stb.).

A Hivatal kockazatelemzését a kockazati tényezok €s azok sulya alapjan kell elvégezni. 10
olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatdssal lehet a rendszer mitkodésére. Minden
egyes szervezeti egységnek legaldbb 7 tényezdt ki kell valasztani és az értékelést el kell
végezni, meg kell hatirozni az egyes kockazati tényezO6k rendszerekre gyakorolt hatasat
(stlyként kifejezve).

Kockazati tényezok:

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

2. Informatikai timogatottsdg hiinya
1) rossz

2) Kozepes

3) kittin6

Suly: 5

3. Szabadlyozis dsszetettsége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Sily: §

4. Viltozis / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozadsok
Sily: 4
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5. Pénziigyi szabalytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalds, hamisitds, korrupcio

1) Adott teriileten alacsony mértékii a bekovetkezésének valosziniisége
2) Adott teriileten kozepes mértékii a bekdvetkezésének valoszintisége
3) Adott tertileten magas mértékii a bekdvetkezésének valoszinlisége
Sily: 3

7. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szinti

2) Kozepes szintli

3) Magas szintli

Sily: 3

8. Képzettség és tapasztalat

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Sily: 3

9. Tévedések valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sily: 3

10. Elo70 ellendrzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4év

4)4-5 év

5) 5 évnél t6bb

Suly: 2

Az 7. “Vezetbség aggalyai ” tényez6t illetéen a jegyzo véleményét is ki kell kérni.

E szakasz végére kockdzati tényezGjének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.
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A varhato kockazatok teljes korének Gsszegytijtését kovetben, az egyes kockazatokat - azok
valészinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrézolni:

magas

szervezetre gyakorolt hatas
kodzepes

alacsony

alacsony kozepes magas
bekovetkezes valosziniisége

Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg a
szervezet kockazati térképe.

A kockdzati térkép elemzése:

A jobb fels6 négyzetben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
négyzet kockdzatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels és a jobb alsé négyzet
kockazatai mérsékeltnek mindsitheték. A kozottik 1évé négyzetek kozepes szintlinek
min6sithetoek.
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Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds

' szati Alkalma-
ssz(:i; Kockazati tényezé Kthll;z;?i“ zott Po:;t:a—
terjedelme Stly
1. | Bevételek ) 1-3 | 6 6-18 |
2. Informatikai timogatottsag hianya ) 1-3 5 5-15 :
3. | Szabilyozss dsszetetisége 1-3 5 5-15
4, Valtozés / atszervezés 1-3 4_ 4-12
5. | Pénziigyi szabalytalansagok valészintisége | 1-3 4 4-12 |
6. | Csalas, hamisitss, korrupcié ) 1-3 3 3.9
T _Vezetc'iség aggalyai 1-3 3 3-9
8. | Képzettség és tapasztalat 1-3 3 3-9
9. | Tévedés valosziniisége 1-3 3 3-9
10. | El6z6 ellendrzés 6ta eltelt ido | 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockazatok bekiovetkezésének valdsziniiségét a kockazati tényezd terjedelme és az
alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat dsszegét elosztjuk a kockazati tényezd
maximalis ponthatar Gsszegével és a kapott eredmény alapjdn besoroljuk a bekdvetkezés
valdsziniiségét alacsony, kdzepes illetve magas osztilyokba.

A szamitdst Excel segiti,

Az dsszes rendszer ellendrzési idétartamanak meghatarozasa

Az erdforras-sziikségletek megértéséhez a belso ellendrzési vezetd egy maétrixot alkalmaz,
amely tiikr6zi a sulyozasi Osszehasonlitdsokat és a rendelkezésre allé6 eréforrasokat. A
gyakorisag matrix lehetové teszi a rendszer ciklikus ellen6rzését, ami tiikrozi majd az
erbforrasok rendelkezésre allasat. Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé
ellenérzés vezetje altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek - Haroméves ciklusokban ellenérizendd

Kozepes prioritasd rendszerek Négyéves ciklusokban ellenérizend6

Alacsony prioritast rendszerek Otéves ciklusokban ellenérizendé

A kockédzatelemzés eredménye informaciéval szolgdl a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4ll6 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kévetkezd
Otéves idészakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az erdforrasokat
allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.
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3. szamut melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Kockazat Felelés
Sor- , Bekivetkezés | Felmeriilo kar kezelésére .
. Kockazatok . oo . . s . munkatars
szam valésziniisége mértéke javasolt
oy . neve
intézkedés
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4. szamu melléklet

Kockazati csoportok

Lehetséges kockazatok

A szakmai feladatellatassal
lkapcsolatos kockazatok

A szakmai feladatellatdst szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitdsok nincsenek
Osszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel.
A szakmai feladatellatdsra vonatkoz6 bels§ szabilyzatokat, utasitasokat nem tartjak be.

A szabdlyozasbél és annak
valtozdsabol eredd
kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem kévetik a
belsé szabélyozasok.
Az 4j feladatokhoz, kornyezeti véltozdsokhoz kapcsolédé belsé szabalyzatok
cgyaltalan nem, csak hidnyosan vagy nem id6ben késziilnek el.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok til bonyolultak.

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsé szabalyozasi
[k6rnyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel.

IA szabalyozas és a gyakorlat kiilonbozik.

Eltéréen értelmezik vagy alkalmazzik a jogszabalyokat az egyes intézményekben.
Lassil a szabalyozas valtozasarol szold informacié gyakorlatba vald atiiltetése.

IA szervezet nem id6ben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabélyok teljes korérol/azok|
valtozasarol.

A szakpolitikai stratégia gyakran véltozik.

A koordinacios és
kommunikicids
rendszerekben rejlé
kockazatok

INincs biztositva az egyes szervezeti egységek k6z6tti koordinacié és kommunikacid.

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mitkddnek.

A munkatirsak nem kommunikdlnak egymdssal, nem miikédik a feliilrtl lefelé,
valamint az alulrél felfelé torténd kommunikécié.

A kiilsé szervezetekkel valo
egyiittmiikédésben rejlé
[kockazatok

A tervezéshez, valamint a szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatasdhoz sziikséges|
adatokat, informécidkat a partnerek nem bocsatjak idében rendelkezésre.
A partnerszervezetektdl érkezé adatszolgiltatds hidnyos, nem megbizhaté, nem
megalapozott.

A partnerszervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfeleld.

|A partnerszervezetek
valtozasabol eredd
kockazatok

A partnerszervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan befolyasoljdk a szakmail
vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.

A partnerszervezetek valtozasairél nem értesiil id6ben a szervezet, amely negativ
kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsara.

Tervezésbol, pénziigyi és
legyéb erdforrasok
rendelkezésre allasibdl
eredé kockazatok

A stratégiai és rovid tava feladattervek, valamint a kéltségvetési tervek nincsenek
Gsszhangban a jogi szabalyozasi elbirdsokkal, a tulajdonosi elvardsokkal és
célkitlizésekkel; a tervek nem szidmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
lkockazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, erbforrdsok és kapacitisok valtozasit a tervezéskor nem veszik
figyelembe.

A koltségvetési forrasok esetleges csokkendsét, az elére nem lathatd pénziigyi krizisek|
bekdvetkezésének lehetoségét nem veszik figyelembe a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsdnak erdforras sziikséglete (pénziigyi,
fizikai, egyéb) nincs biztositva, vagy az nem a megfelelé mennyiségii és minGségii.

A forrasok nem éllnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban.

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).

A betervezett kitelezettségvallalds nem valosul meg.

Az iranyitasi és a belsé
kontrollrendszerben rejlé
[kockdzatok

A szervezet vezet6i nincsenek tisztdban a stratégiai és rovidtavil célokkal.
A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran.
A tervezést, milkodést, beszamoldst stb. befolydsolo tulajdonosi dontések nem
sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai nem ismerik azokat.
belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring stb.)
hianyoznak a szervezetben, vagy nem megfeleléen miikodnek.
A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem vette figyelembe.
A jelentéstételi hataridéket elmulasztjak.
Kevés a munkatarsak szakmai tapasztalata.
Szabélytalansagkezelés eljarasrendje nem megfeleld, vagy nincs.
A formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.
Korrupciéveszély meriil £1 a kdzbeszerzésben.

Bérdudvarnoki Koz6s Onkormdnyzati Hivatal 29



Integralt kockazatkezelési szabalyzat

A huméneroéforras-
igazdilkod4asban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsira nem 4ll rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas.

A rendelkezésre 4ll6 munkaer6 nem rendelkezik megfeleld végzettséggel és/vagy
zakmai tapasztalattal.

Uj munkatirsak felvétele korldtozott, betanitdsukra nincs megfeleld Ilehetéség
(kapacitas, id6).

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.

A munkatirsak feladat- és felel6sségi kore nem kellden részletes, nincs jol
meghatdrozva, nincs megfelelden elhatérolva, nincs megfelelden kommunikalva.

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezdltal nem biztositott a
mindségi munkaerd megfelel$ idében torténd rendelkezésre allasa.

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem megfeleloek,
mem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz.

A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg ,,diszkriminativ”
(pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek / munkavallalok részesiilnek
lképzésben).

Magas a fluktudcio.

A munkavégzéshez szitkséges technikai/fizikai er6forrasok nem éllnak megfelelden
rendelkezésre.

Az osszeférhetetlenséei kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik.

A megbizhaté gazdalkodast
iés a pénzkezelést
befolydsolé kockdzatok

A szervezetben nem alakitottdk ki a kozbeszerzési rendszert, vagy az nem megfelel6.
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozdsi elirdsok betartasat nem;
biztositjak.

IA pénzkezeléssel kapcsolatos biztonségi eldirasokat nem tartjak be.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
torekednek a koltségek minimalizalasara.
A szervezet nem rendelkezik megfelelé kontrolling-, valamint teljesitményértékelési
rendszerrel.

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

A szamviteli folyamatokkal
lkapcsolatos kockadzatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszerrel.

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato.

A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek.

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi
szabélyozasi elbirasok valtozasait.

A miikodésbél,
ﬁzemeltetésbﬁl eredé
ockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsdgi tervekkel és elbirasokkal.
A szervezeti vagyon, eszk6zdk megfelelé miikodtetése ¢s 4llagmegévdsdt nem|
biztositjak.

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil.

Az iratkezeléssel,
irattirazassal kapcsolatos
kkockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarazasi rendszerrel.
Az irattarazas fizikai, biztonsagi kévetelményeit nem oldottak meg.

A nyilvéantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési
korlatok nem miikédnek.

Az informatikai
rendszerekkel, valamint
Edatkezeléssel és

datvédelemmel kapcsolatos
ockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai, valamint biztonsagi és katasztréfa tervvel.
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatisara a sziikséges idGpontban
mem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas.

A szervezet elavult informatikai alkalmazasokkal rendelkezik.

A szervezet hardverellatottsaga nem megfeleld.

Az archivalési rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen miikddnek.

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisesk mds, a szervezet altal
@alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és bels6 szabalyozési
elbirasoknak.
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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Bérdudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Bardudvarnoki Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetési szerv Gazdélkodasi
Szabélyzatat az dllamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az
dllamhéztartasi térvény végrehajtsarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(tovibbiakban: Avr) és az 4llamhaztartds szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (I 11.)
Korményrendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai, valamint a gazdasigi szervezet iigyrendje
alapjan a kévetkezOk szerint hatarozom meg;:

L

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

—  az llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az dllamhaztartasi térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

~  aszamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (tovabbiakban: SzMSz);

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal meghatirozza a
miik6déséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatirozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és az utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat eljarasi és dokumentacids
részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskérok
atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt felelosség viselését, az adatszolgaltatdsok rendjével
kapcsolatos belsé eldirasokat.

2.1. A szabalyzat hatalya

A Gazdalkodasi Szabalyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed Bardudvarnoki K6zos
Onkormanyzati Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal).

3. Ertelmez6 rendelkezések

Kotelezettségvallalas:

A kiadasi eldiranyzatok, és - ha jogszabaly azt lehetévé teszi — az Aht. 49. § szerinti
lebonyolité szerv szaméara a Kormany rendeletében meghatérozottak szerinti rendelkezésre
bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség véllalasarél sz6lé - igy kiiléndésen a
foglalkoztatasra iranyulé jogviszony Iétesitésére, szerzOdés megkotésére, koltségvetési
tdmogatas biztositasara iranyul6 - szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.
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Az éllamhaztartds onkormanyzati alrendszerében tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év
kiadasi el6iranyzata terhére kitelezettségvallaldsra az iranyit6 szerv altal megallapitott, ennek
hianydban a koltségvetési év kiadasi elbiranyzataival megegyez6 Osszegii kiadasi
eldiranyzatok szabad elOirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kdtelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézben, irasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szabad elbiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kbtelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Teljesités igazolasa:
A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okményok alapjan ellendrizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszeriiségét,

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

Ervényesités:
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:

— az 0sszegszeruseéget,

— afedezet meglétét,

— valamint azt, hogy a megeléz6 ligymenetben az Aht., az 4llamhaztartsi szdmviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Utalvanyozas:

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
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II.

KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kotelezettségvallalasra a Hivatal nevében Kemenszky Kinga jegyz6, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy - irasban - jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazads visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Szabalyzat 1., 2. szdmiu mellékletében el6irt formaban térténhet. Az irdsbeli felhatalmazas,
illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
Az irasos felhatalmazasnak a kovetkezOket kell tartalmazni:

— a felhatalmazo6 nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas kezd6 id6pontjat,

— a felhatalmazas feltételeit,

— afelhatalmaz6 alairasat,

— a felhatalmazott 4ltal a megbizds tudoméasul vételének alairassal

torténd igazolasat.

Az irdsos felhatalmazas visszavondsanak a kévetkezoket kell tartalmazni:

— a felhatalmazast visszavoné nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavono alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

2. Elozetes irasbeli kitelezettségvallalist nem igénylé kifizetések

A Hivatalnél nem kell irasbeli kitelezettségvallalas ha:

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) afizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas, vagy

¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozds) és nyilvantartasara
vonatkoz6 szabalyokat az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 Kkifizetések

esetén is alkalmazni kell. Kivétel ez alol a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij,
juttatas.

A Szabdlyzatban meghatarozott elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld
kifizetések esetén a kotelezettségvéllalas dokumentuma az alapbizonylat ( pl. szémla,
szamlakivonat, végrehajthat6 birdsagi végzés).

Egyéb esetekben a kitelezettségvallalas csak irasban torténhet.
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3. Tobb év kiadasi eldirinyzatara vallalt kotelezettség dokumentalasa

A Kkotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi eldiranyzat terhére az
allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az irdnyité szerv altal megallapitott, ennek
hidnyaban a koltségvetési év kiadasi el6iranyzataival megegyez6 Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad eloiranyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

4. Irisban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai
— kinevezési okirat,

~ hatarozat,

—  szerzddés,

— megéllapodas,

— megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6lé dontés (szerz6dés) aldirt dokumentuma,
tovabba

— a Szabalyzat 10. szamu melléklete szerinti kotelezettségvallaldsi bizonylat.

5. Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5)
és (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan k6zbeszerzési eljards, amelyben a keretmegéllapodds dnmagéban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabbd minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

6. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételér6l és a
kotelezettségvallalas értékébodl az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett elbirdnyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamold ,, Beszdmolé a KI-K8.
Koltségvetési kiaddsok eldirdnyzatdnak teljesitésérél” trlap rovataival Osszhangban kell
végrehajtani.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsit az ASP pénziigyi program segitségével kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast a pénziigyi ligyintéz6 vezeti.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghitisulasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvéntartasban szereplé adatok modositasardl, torlésérdl, valamint az
Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai modositasarol.
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A kotelezettségvallalas nyilvantarté — a nyilvantartis adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a Hivatal Gazdaségi Vezet6je felé, ha valamelyik eliranyzat a kotelezettségviallalasok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertiilt.

Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen venni, a
nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartaséba.

III.

KOTELEZETTSEGVALLALAS

PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal Gazdasagi Vezetbje, vagy a
Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje 4ltal irasban kijelslt személy, irdsban
jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
véarhatéan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatasdhoz — amennyiben jogszabaly mdasként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
dban eloirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l i{rdsban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és a jegyzot.

Ha kotelezettséget véllalo szerv vezetdje az irasos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzdjét, az koteles az utasitasnak eleget tenni
¢s e tényrdl koltségvetési szerv esetén a jegyzOt haladéktalanul irdsban értesiteni. Az irdnyitd
szerv vezetje a tijékoztatds kézhezvételétol szamitott nyolc munkanapon beliil — helyi
onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a képviseld
testiilet soron kovetkezd iilésén — koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges felelGsségre vonast.
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Iv.

TELJESITESIGAZOLAS RENDJE

A koltségvetési szervnél a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskérok
gyakorlasara a kotelezettségvallalg, illetve az iltala kijelolt személy jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra a 2., 3. szdmu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasa soran ellen6rizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszeriségét,

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

A teljesitést az igazolas keltezésének és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy aldirasaval igazolni kell.

A teljesités igazolds modjat az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton végezheté el. A teljesités igazolashoz a teljesitést
igazol6 személy hasznélhatja a kdvetkez6 felirattal ellatott bélyegzot: ,,A szamla teljesitését
igazolasa, Aruszallitds (szolgaltatas), beruhazis illetve tevékenység/munka elvégzését,
szakmai célszerliségét, szakszeriiségét igazolom. ,,.. A pecsétlenyomaton a datumnal a
teljesités igazolas datumat szerepeltetni kell. A pecsétlenyomat csak a szakmai teljesitésre
jogosult alairdsaval egyiitt érvényes, melyet a pecsét alatt kell elhelyeznie.
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V.

ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a Hivatal Gazdasagi Vezetdje vagy a Bardudvamoki Kozos Onkormaényzati
Hivatal Jegyzdje altal irasban kijelolt személy latja el.

Az irasos megbizésra és visszavondasra a 2. és 4. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik.

Amennyiben az érvényesitd az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kvetéen az utalvanyozoé erre irasban utasitja. A tovabbi eljardsra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eloirt szabalyokat kell alkalmazni.

VL

UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozéasra a Bardudvarnoki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal nevében Kemenszky Kinga
jegyz0, vagy az altala irasban felhatalmazott személy irasban jogosult.

Az irdsos megbizésra és visszavonasra az 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes gazdaségi eseményhez kapcsoloddan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton €s a kinyomtatott utalvinyrendeleteken, mig a banki forgalomhoz kapcsol6dd
gazdasagi események esetében csak az utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozasra a Szabalyzatban kijelolt személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyljtasabol — szamla, egyszeriisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kdzigazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6 bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

c) az eurdpai unids forrasokbodl nyujtott timogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését.
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VIIL

OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvéllalasra, utalvinyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara 1atna el.

A kotelezettséget véllaloé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekr6l és alairds-mintijukrdl a
bels6 szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartast vezet.

VIIIL

PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellen6rzési jogkorokre adott
meghatalmazas soran ennck meglétét ellendrizni kell.

IX.

FELHATALMAZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasr6l, megbizasrél és visszavonasrdl rendelkez6 dokumentumot utblag is
ellenérizhetd formédban a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirdsokkal osszhangban 8 évig meg kell drizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
vallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés felhatalmazasar6l, valamint a szakmai teljesités
igazolaséra, érvényesitésre sz0l6 megbizas visszavonasinak idépontjatél kezdddik.

X.

ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK
1. Beszamolasi kotelezettség, zarszamadas

A beszamolési kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. altal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamol6 készitési kdtelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

1.1. I1dékizi kiltségvetési jelentés
A helyi 6nkormanyzat id6kozi koltségvetési jelentést
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— akoltségvetési €v elsé harom honapjardl aprilis 20-aig,

— azt kdvetden havonta targyhot kbvetd honap 20-aig,

— akoltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-
éig a Kincstar altal mikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti
fel.

Az oOnkorményzati szintll id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsaért és a Magyar
Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez, az 4ltala megjeldlt hatdridére torténd
tovabbitasaért a K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Vezettje a felelds.

1.2. Id6kozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsir6l negyedévenként, a
fokonyvi kivonat &lloméanyi szdmldinak adataib6l, vagy az azt alatdmaszt6
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatérozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kivetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmolod benyujtasanak hatéridejével megegyezben kell a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltélteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovet6 év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolésra vonatkozéan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozé adatszolgaltatast juttatnak el az irdnyité szervhez. Az
iranyit6é szerv 6t napon belill tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatdsagnak.

1.3. Az éves elemi beszimolé tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamol6 koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgéltatdis a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok dsszetételérol,

— az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddd elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi kényvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas és
— akiegészité melléklet.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokdnyvi kivonat 8sszeéllitdsa el6tt a kdvetkezoket kell
biztositani:
— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
— az elGiranyzatok egyeztetése,
— év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.
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Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

i)

k)

)

Az éves

az. Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgaldsat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esctleges terven feliili
értékcsOkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolésat,

a kilfoldi pénzeszkozre sz0l16 eszk6zok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd
atértekelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlékon és a konyvviteli szamlékon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolésat,

az idébeli elhatarolasok elszamolasat,

a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztisat a 7. szamlaosztaly
kényvviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,
az 571. Sajat termelési készletek alloményvaltozasa és 572. Sajat el6allitisa
eszkdzOk aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmeény elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kényvviteli szdmlaval szemben,

a 6-os szamlaosztily konyvviteli szémldinak lezérasat a 691. Altaldnos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az 1-4. szédmlaosztily konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zirémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddéan az elbirdnyzatok nyilvéantartasi
szamlainak lezdrasat a 001. Eloéirdnyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, més fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

rorz

beszamold Osszedllitasaért és az Igazgatosaghoz hataridore torténd tovabbitasaért

gazdasagi vezet0 a felelos.

r..n

Az éves elemi beszamold részét képezi a normativ hozzajarulasokkal térténé elszamolas.

Az allami tdmogatésokkal valé elszdmolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az

o

intézményekt6l — frasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begyiijtéséért
pénziigyi ligyintézok feleldsek.
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1.4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszidmadast az Osszehasonlithatosidg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Gsszeallitani.

Az Onkorményzat zarszamadasdnak Osszedllitdsdaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségilk van. A szilkséges informdcidk tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozé hatdrid6t a jegyz6 évenként kiaddsra keriild — zarszamadassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2018. december 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi Szabalyzat
hatélyat veszti.

Gondoskodni kell, hogy a Szabalyzatban foglalt elbirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvinyozésra, az atlathatosag igazoldsara jogosult személyekrdl
és alairds-mintdjukrol a Szabalyzat 5-9. szdmii mellékleteiben rogzitett formaban és mddon
naprakész nyilvéntartst vezet.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Szabalyzatban nevesitett
felelosségi, hatas és jogkoroket.

Kelt, Bardudvarnok, 2019. év majus ho ... nap

Kemenszky Kinga
jegyzd

Jovahagyolag elfogadva:

Bérdudvarnok Kézségi Onkorményzat Képviseld — testiilete a 45/2019. (IV. 30.) képvisels —
testlileti hatarozataval.

Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képviseld — testiilete a 77/2019. (IV. 30.) képvisels
— testiileti hatarozataval.
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1. szamu melléklet

FELHATALMAZAS

A Bardudvamoki K6z6s Onkorményzati Hivatal Szab4lyzatdnak alapjan dsszeférhetetlenség,
valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési (vagy)
utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara 201.. év .....hd ...napjatdl felhatalmazom

a kovetkezd feltételek mellett.

A jogkort az erre felhatalmazott a Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabdalyok szerint kételes
gyakorolni.

Selhatalmazo aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozési jogkor
gyakorlasarol sz6l6 felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvettem.

aldiras



Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

2. szamu melléklet

N név
Ertesitem, hogy a 201.... év........... hé ...... napjan kelt a kotelezettségvallalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy) teljesitésigazolasi,
gyakorlasara sz016 felhatalmazast 201.... év ....... hé .... napjatoél visszavonom.
.................. 201...¢év.......h6 ....nap

felhatalmazo aldirdasa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesitésigazolas, (vagy)
érvényesités gyakorlasanak visszavondsar6l szélo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

aldiras



Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

3. szamu melléklet

ceesenssesstecnesesesarasnnsesosannnes néy

A Béardudvamoki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szabélyzatinak alapjan 201.. év ....ho
...napjatél megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

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

felhatalmazo aldirdsa

A teljesités igazolas feladatdnak ellatasarol szold felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

aldirds



Bardudvarmoki K6z6s Onkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

4. szamu melléklet

ceeeesneresessersesestearerenesensnane név

’

A Biardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szabalyzatanak alapjan 201.. év ....hé
...napjatol megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
gyakorolni.

Jfelhatalmazo aldirasa

A érvényesitési feladat ellatasarol szol6 felhatalmazas egy példanyét a mai napon atvettem.

aldirds
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10. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /1201..

Elrendeljitk az alabbi elbiranyzat (jogeim) terhére eldiranyzat lekstését az eldiranyzat-felhasznaldsi
litemtervvel 6sszhangban a tiloldali részletezés foglaltak szerint:

Eldiranyzat:
Kdtelezettségvillalas jogcime:

Kdtelezettségvillalas dsszege (Ft):

A szerz6d6 fél megnevezése , , Adbszama, va
negn ? Bankszamla szdma . > Vagy
azonositdja adoazonosito jele

A kotelezettségvallalasbdl:
................ forint targyévi elbiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

......... forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt kivetkezd évi kitelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezo évi elbiranyzat terhére vallalt kitelezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére véllalt kotelezettség,
A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6z6 évek maradvanya:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat (tdmogatés, bevétel):

— targyévet kovetd évek elbiranyzata (tamogatas,

Fizetés modja:

Atutalss: Készpénz: I:I
............ 201..év...................hd ... nap
kbtelezettségvdllalo pénziigyi ellenjegyzd
A kotelezettségvallalas nyilvantartisba vétele  ............... szam alatt megtdrtént.
............. 201...év.........h6 ..... nap

aldiras



Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

11. szamu mellékelt

Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

26 Bardudvarnoki Kézis Onkormdnyzati Hivatal



