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AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANK SZABALYZATA

A szabilyzat hatalya

A szabidlyzat személyi hatdlya a foglalkoztatasi formaté] és beosztasts] flggetleniil kiterjed a
Szervezet valamennyi munkatarsara

A kozigazgatds miikodésével sszefliggd visszadlések kezelésére, az ajandékok és egyéb
elényok elfogaddsdnak a tilalmara hozott szabédlyozds az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra.

A szabalyzat célja:

Az 6nkormanyzat s a hivatal mitksdésével Osszefliggésben a feleldsség a szamon kérhetdség,
a szakmaisdg, a pértatlansig, a tisztességes eljards jogszabalyoknak és korrupciémentes
emberi norméaknak megfeleld alkalmazésa.

Ertelmez6 rendelkezések:

- @gjandék: a figyelmességi ajandék, a szérd ajandék, a tiltott ajandék és a szokdsos
vendéglatas,

- figyelmességi ajandék: minden olyan dolog, vagy vagyoni értékii elény, melyet
hivatalos alkalmakkor az 6nkorményzati szerepvallaldshoz kapcsolédban, nyilvanosan
ajanlanak fel,

- sz0r6 ajandék: minden olyan dolog, amely a rendezvényhez vald részvételhez
kapcsoloddan, nem személyhez kotédéen keriil ataddsra, €s a becsiilt értéke nem
haladja meg a kéztisztviseldi alapilletmény 10 %-at.

- tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes, vagy vagyoni értékli elény, -
fuggetlentil annak értékétél és jellegétsl -, amelyet hivatali tevékenységért, illetve
azzal Osszefliggésben az iigyfél, vagy rea tekintettel mas személy a koztisztviseld
részére vagy rea tekintettel hozzatartozoja részére ad vagy felajanl,

- szokdsos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevé
szamadra biztositott, altalanos elfogadott ellatas.

Az ajandék elfogadisinak tilalma és az ajandékozas szabalyai

Tiltott ajandék:

A tiltott ajandékot a felajanléskor, illetve az 4taddsra vonatkozéd kisérletkor vissza kell
utasitani. A ftiltott ajandék felajanlésat haladéktalanul a munkaltaténak be kell jelenteni,
Amennyiben az ajandékot atadaskor nem lehet visszautasitani, mert az kézbesités utjan
érkezett, vagy az ajandékot az onkormanyzat épiiletében hagytdk hétra, ugy a hivatalos
feliegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell a munkéltaté részére a tovabbi intézkedés
megtétele végett.

Ha az ajandékozé cime ismert, a munkaltaté a tiltott ajandékot irasban visszautasitja az
ajandék elvitelére vonatkozé felhivas mellett. Amennyiben az ajandékozé kézbesitési cime
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nem ismert, az ajandékot meg kell semmisiteni, kivéve ha arra értékénél és Jjellegénél fogva
mas szabaly vonatkozik.

Az irasbeli visszautasitdsnak tartalmaznia kell a kovetkezd tdjékoztatast: az ajandékozas tilos,
az ajandékoz6 a felhivas kézhezvételét koveté 8 naptari napon beliil sajat koltségén
gondoskodhat az ajandék elvitelérél.

Meg kell semmisiteni az ajindékot, ha a felajanlott ajandék allagénak fenntartasa
koltségraforditas nélkiil nem biztosithat, ajandék gyorsan romlé.
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Amennyiben az ajandékozé kézbesitési cime ismert, az ajandék megsemmisitésérél felvett
Jegyz6konyvet meg kell kiildeni az ajandékozo részére.

Protokoll ajandék

Tipusai: - sz6r6 ajandék, szokdsos vendéglatas, figyelmességi ajandék.

A 52016 ajandék és a szokasos vendéglétas elfogadhato.

A meghatarozott személyeknek adott figyelmességi ajandék (kiilondsen pl. konyv, tiveg bor )
a tarsadalomban &ltalanosan kialakult szokéasoknak megfelelden elfogadhat6, amennyiben

annak becsiilt értéke nem haladja meg a koztisztviseldi illetményalap 10 %-at.

Amennyiben a figyelmességi ajandék osszege a koztisztviselsi illetményalap 10 %-at
meghaladja, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni.

A munkaltaté dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténé megérzésérdl,

felbasznaldsanak engedélyezésérdl, vagy megsemmisitésérol.

Jelen szabalyzat 2020. januéar 31-én 1ép hatélyba.

Komléd, 2020. januar 31.

polgdrmester






Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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VEZETOI NYILATKOZAT

Alulirott  Bogath Istvdn, Kémléd Kozség Onkormanyzat vezetSje jogi felelGsségem tudatdban
kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelSen a 2019. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

a bels§ kontrollrendszer kialakitasarél, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasigos és
hatékony m(ik6désérdl,

olyan szervezeti kultura kialakitasardl, amely biztositja az elkbtelezettséget a szervezeti célok
és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdsara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatéba adott vagyon rendeltetésszerii
haszndlatérél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kévetelményeknek megfelels elltasarol,

a rendelkezésre all6 elGirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg eredményesség és a gazdasigossdg
kévetelményeinek érvényesitésérdl,

a tervezési, beszdmoldsi, informicidszolgaltatssi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérél,

a gazdalkoddsi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél,

olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossdgot nyljt az eljardsok
jogszer(iségére és szabdlyszer(iségére vonatkozéan, biztositia az elszdmoltathatdsagot,
tovabbé megfelel a hazai és kézésségi szabalyoknak,

arrol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kit(izott célokkal és az
azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatérozott
feladatokat és értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetSi
beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet
folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé el8irasainak az alabbiak szerint tettem

eleget:

Kontrollkérnyezet:

Valamennyi kéltségvetési szervnek rendelkezésre 3lit a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okirata. Koml6d Kozség Onkormanyzat hatélyos szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik. A
stratégiai és operativ célrendszere, illetve a szervezeti felépités valamennyi dolgozé szdmadra

megismerhetd.

Valamennyi - jogszabaly altal kételezGen el6irt - szabalyzat rendelkezésre 3llt, igy kulonosen:

a szamviteli politikarél és annak kdtelezé mellékleteiként a 9,16
Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat

Rendezettek voltak tovadbbd bels§ szabélyzatban a pénziigyi kihatéssal bird,, jogszabdlyban nem
szabalyozott kérdések, igy kiilbndsen:



- a kotelezettségvallalds, pénzligyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds és érvényesités rendjérdl
szabélyzat

- Kbt értékhatar alatti beszerzések szabalyzat

- a gépjarm(ivek igénybevételének rendjérél, a mobil- és vezetékes telefonok hasznalatardl
52616 és a reprezentacios kiadasok elszdmoldsanak szabalyairdl sz616 jegyz6i utasitasok

- rendelkezésre allt a rendszeres idSkozonként felllvizsgalt bels6 ellenéri kézikdnyv és
kialakitasra keriltek az ellendrzési nyomvonalak

- valamennyi dolgoz6 rendelkezett irdsban rogzitett és aldirt munkakéri leirassal

- szabalyoztam a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljdrasrendjét és az
integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

integralt kockazatkezelési rendszer

A jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelGen kialakitdsra keriilt az integrélt kockdzatkezelési rendszer.
Meghataroztuk a kockézatkezelési rendszer egyes elemeit, kijel6ltiik az egyes kockdzatok kezelésének
feleléseit, azonban a dokumentaldsban elmaraddsok tapasztalhaték. A megfelel§ dokumentécids
rendszer kialakitdsa a 2019. év feladata.

Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységek miikddése szabdlyozdsi szinten biztositott az el§irt teriileteken: kdltségvetés
tervezése, a kotelezettségvallaldsok, a szerzGdések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolds a
pénziigyi kihatdsi dontések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi célu
szempontd megalapozottsédga, a kdltségvetési gazdalkodas elGzetes és utélagos pénziigyi ellenérzése,
a pénzigyi dontések szabalyszer(iségi szempontbdl torténd jovahagyasa, ellenjegyzése, a gazdasagi
események elszdmoldsa kontrollja vonatkozdsdban. Gondoskodtam a pénziigyi dokumentumok
elkészitésének, a koltségvetési gazdalkodas elGzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzésének (jovahagyas,
ellenjegyzés) és a gazdasdgi események elszamoldsa kontrolljdnak feladatkéri elkiilonitésérél. A
folyamatba épitett kontrolltevékenységek esetleges hidnyossigainak a feltdrdsa elsGsorban a
szervezeti egységek vezetSinek a vezetdi ellendrzés keretében elldtandé feladata, masodsorban a
megbizott bels6 ellenér az Onkormanyzat ellenGrzések keretében mutat ré a kontrollok
eredményességi, gazdasagossagi, hatékonységi és szabalyszer(iségi hidnyossagaira. A szabélyzatok
elGirasainak betartdsa altal biztositott volt, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési,
végrehajtdsi, rogzitési, kontroll, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiildn szervezeti
egységhez vagy személyekhez delegaltak legyenek.

Informacios és kommunikacids rendszer:

Az dnkormdnyzatnal kialakitasra kerilt és megfelel6en biztositott volt az informacioaramias a
megfelel6 személyek, illetve a megfelel§ szervezeti egységek széamara. Eleget tettem a kozérdekd
adatokra vonatozd tédjékoztatdsi kotelezettségemnek. Az allami és az dnkormanyzati szervek
elektronikus informdciébiztonsagarél sz6l6 2013. évi L. torvény dltal meghatarozott
informécidbiztonsagi kovetelményeknek hivatalunk korabbi években is megfelelt. E jogszabalyi
elGirasoknak tdrténd maradéktalan megfelelés, a sziikséges szabdlyzatok kidolgozdsa hosszabb id6t
igényl§ feladat, amely a beszamolds évében megkezd§détt. Az



Onkorményzat miikodése soran keletkezett és hozzd érkezett iratok nyilvéntartdsba vétele, taroldsa,
lekérdezése, adatvédelme és nyomon kbvethet6sége az Onkormanyzat szabalyzataiban foglalt
el6irasok alapjén biztositott volt, az iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irdsoknak. A belsé
szabdlyzatok atdolgozdsa sordn tovabbra is kiemelt szerepet kell, hogy kapjon az informéciok
aramldsdnak, taroldsanak, nyilvantartdsdnak, nyomon kévethetdségének és a kapcsolattartds

maédjanak régzitése.
Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A hivatal monitoring tevékenysége egyrészt azaltal valésult meg, hogy a megbizott belsé ellenér a belsé
ellendrzési terv alapjén az Onkorményzat ellenérzéseket hajtott végre. A belsé ellen6rzés szervezeti és
funkciondlis fliggetlenségét biztositottam, a-m(ikodésiikhéz sziikséges forrasok rendelkezésre &lltak.

A beszémolds évében gondoskodtam a kiils6 ellenGrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési szervek
végrehajtasarél és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz6lo
370/2011. (X11.31.9 Korm. rendeletben (Bkr.) foglaltaknak megfelels nyilvantartas vezetésérdl.

Kijelentem, hogy a benyuijtott beszamoldk a jogszabalyi elGirasok szerint a valésagnak megfelelGen,
atlathatdan, teljes kériien és pontosan tiikrdzik a sz6ban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiaddsokat és

bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget tett tdrgyévben esedékes
tovdbbképzési kételezettségének a belsé kontrollok témakérében.:

Igen-nem

Kelt: Kémlidd, 2020. 02.20.........ceeeereerrrrnnn.

alairas

B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem &Il médomban megtenni:

Kelt: e

aldiras






VEZETOI NYILATKOZAT

Alulirott Makkné Béka Tiinde, Gézengiiz Napkozi otthonos Ovoda vezetdje jogi felelGsségem
tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen a 2019. évben az &ltalam vezetett
kéltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitdsarol, valamint szabdlyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikédésérél,

- olyan szervezeti kultira kialakitasarél, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok
és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositdsara,

- @ koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatérdl, az alapit6 okiratban megjeldlt teveékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelels ellatasarsl,

- arendelkezésre 4ll6 elGirdnyzatok célnak megfelels felhasznalasardl,

- a kéltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg eredményesség és a gazdasigossag
kdvetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszdmoldsi, informaciészolgéltatssi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- agazdalkodasi lehetSségek és a kitelezettségek osszhangjardl,

- azintézményi szdmviteli rendrdl,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel§ bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathat6sagot,
tovabba megfelel a hazai és kézosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kit(izott célokkal és az
azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetSi
beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet
folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirdsainak az aldbbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkérnyezet:

Valamennyi koltségvetési szervnek rendelkezésre allt a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité
okirata. Gézenglz Napkozi Otthonos Ovoda hatélyos szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik.
A stratégiai és operativ célrendszere, illetve a szervezeti felépités valamennyi dolgozé szamdra

megismerhetd.
Valamennyi — jogszabaly altal kdtelezGen el&irt — szabdlyzat rendelkezésre §llt, igy kiilonésen:

- aszamviteli politikarol és annak kételezé mellékleteiként a 9, 16
- Tlizvédelmi és munkavédelmi szabélyzat

Rendezettek voltak tovabbd belsé szabalyzatban a pénziigyi kihatdssal biré,, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdések, igy kiilondsen:



a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds és érvényesités rendjérdl

szabalyzat

- Kbt értékhatdr alatti beszerzések szabalyzat

- a gépjarm(ivek igénybevételének rendjérdl, a mobil- és vezetékes telefonok hasznélatardl
sz816 és a reprezentacids kiadasok elszamoldsanak szabélyairdl sz616 jegyzéi utasitdsok

- rendelkezésre allt a rendszeres id6kozonként feliilvizsgalt belsé ellendri kézikonyv és
kialakitdsra keriiltek az ellenérzési nyomvonalak

- valamennyi dolgozé rendelkezett irasban rogzitett és aldirt munkakdri leirassal

- szabalyoztam a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljardsrendjét és az

integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A jogszabdlyi elGirdasoknak megfelelen kialakitdsra keriilt az integralt kockazatkezelési rendszer.
Meghatdroztuk a kockazatkezelési rendszer egyes elemeit, kijeloltiik az egyes kockazatok kezelésének
felel8seit, azonban a dokumentalasban elmaradasok tapasztalhatok. A megfelel6 dokumentacids
rendszer kialakitasa a 2019. év feladata.

Kontrolltevékenységek:

g7

A kontrolltevékenységek mikédése szabalyozasi szinten biztositott az elGirt teriileteken: kdltségvetés
tervezése, a kotelezettségvallalasok, a szerz8dések, a kifizetések, a tamogatdsokkal valé elszamolas a
pénziigyi kihatdsi doéntések célszer(iségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi céli
szempontl megalapozottsaga, a kiltségvetési gazdalkodas eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzése,
a pénzigyi dontések szabalyszer(iségi szemponthdl térténd jovahagydsa, ellenjegyzése, a gazdasagi
események elszdmolasa kontrollja vonatkozdsaban. Gondoskodtam a pénzigyi dokumentumok
elkészitésének, a koltségvetési gazdalkodds el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzésének (jévdhagyas,
ellenjegyzés) és a gazdasagi események elszamoldsa kontrolljanak feladatkori elkilonitésérél. A
folyamatba épitett kontrolltevékenységek esetleges hianyossdgainak a feltdrdsa elsdsorban a
szervezeti egységek vezetSinek a vezetdi ellenGrzés keretében elidtandd feladata, masodsorban a
megbizott belsd ellendr a intézmény ellenérzések keretében mutat ra a kontrollok eredményességi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és szabdlyszer(liségi hianyossagaira. A szabdlyzatok elGirasainak
betartdsa altal biztositott volt, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi,
rogzitési, kontroll, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységhez

vagy személyekhez delegdltak legyenek.

2 o s

Informacids és kommunikacids rendszer:

Az intézménynél kialakitasra keriilt és megfelelGen biztositott volt az informaciéaramlas a megfelel6
személyek, illetve a megfelel6 szervezeti egységek szamdra. Eleget tettem a kozérdekii adatokra
vonatozd tdjékoztatdsi kotelezettségemnek. Az allami és az 6nkormdnyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl sz6lé 2013. évi L. térvény altal meghatdrozott informacidbiztonsdgi
kovetelményeknek hivatalunk korabbi években is megfelelt. E jogszabdlyi elGirasoknak torténd
maradéktalan megfelelés, a szilkséges szabdlyzatok kidolgozasa hosszabb idGt igényl6 feladat, amely a

beszamolds évében megkezdSdott. Az



Intézmény miikédése sordn keletkezett és hozzd érkezett iratok nyilvantartasba vétele, taroldsa,
lekérdezése, adatvédelme és nyomon kdvethetdsége az Intézmény szabalyzataiban foglalt elGirdsok
alapjan biztositott volt, az iratkezelés gyakorlata megfelelt az elSirdsoknak. A belss szabalyzatok
atdolgozésa sorén tovéabbra is kiemelt szerepet kell, hogy kapjon az informaciok aramldsanak,
taroldsanak, nyilvantartdsanak, nyomon kovethetdségének és a kapcsolattartas mddjénak rogzitése.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A Intézmény monitoring tevékenysége egyrészt azéltal valdsult meg, hogy a megbizott belsé ellendr a
belsé ellen6rzési terv alapjan hivatali ellenGrzéseket hajtott végre. A belsé ellen6rzés szervezeti és
funkcionalis flggetlenségét biztositottam, a miikddésiikhez sziikséges forrdsok rendelkezésre 3lltak.

A beszémolds évében gondoskodtam a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan készilt intézkedési szervek
végrehajtasardl és a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616
370/2011. (X11.31.9 Korm. rendeletben (Bkr.) foglaltaknak megfelel§ nyilvantartds vezetésérdl.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszéamolék a jogszabdlyi elSirasok szerint a valésagnak megfeleléen,
atlathatdan, teljes kériien és pontosan tiikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat és

bevételeket.

Az 3ltalam vezetett kéltségvetési szerv gazdasdgi vezetSje eleget tett tdrgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belss kontrollok témakérében.:

lgen-nem
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alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem &Il médomban megtenni:
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