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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Nagyrabéi Kozos Onkorményzati Hivatal kontrolltevékenységének szabélyzatit az
allamhéztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht.), a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, itmutatdk alapjan a kdvetkez6k
szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Nagyrabéi Kozés Onkormanyzati Hivatal meghatarozza és
kialakitsa a szervezeten beliil a kontrollkémyezet, a kockdzatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informéciés és kommunikéaciés rendszer, tovdbba a nyomon
kdvetési (monitoring) rendszer részletszabalyait. Ezen tdlmenden biztositsa a
pénzeszkzokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszeril, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdilkodas feltételeit.

2. A szabdlyzat hatdlya

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatdlya (a I1.2/b pont kivételével) kiterjed:
o aNagyrdbé Nagykozség Onkormanyzatara (tovébbiakban: Onkorményzat),

e az Onélléan mikodd és gazdalkodé Nagyrabéi Koézos Onkorményzati Hivatalra
(tovabbiakban: Hivatal),

e (Onalléban mikodé (gazdasagi szervezettel nem rendelkez’é) Nagyrabéi Ovoda-
Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Ovoda),

e Onalléan mikodod (gazdasédgi szervezettel nem rendelkezé) Nagyrabéi énkonnényzati
Konyha (tovabbiakban: Konyha),

e Onalloan mlikodo (gazdasigi szervezettel nem rendelkezd) Kossuth Lajos Miivel8dési
Haz és Konyvtar (tovabbiakban: Miivel6dési Haz) koltségvetési szervre.

o Nagyrabé-Bihardancshaza Onkormanyzati T4rsulésra (tovabbiakban: T4rsulas)
o Nagyrébé Nagykdzség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara (tovabbiakban: RNO)
o Bihardancshaza Ko6zség Onkorményzatara

A szabélyzat Teljesitményértékelésrol szolo 11.2/b. pontjanak hatélya kiterjed:

e az Onédlléan miikédé és gazdalkodd Nagyrabéi Kozos Onkorményzati Hivatalra
(tovéabbiakban: Hivatal),

e Onalloan mikodd (gazdasagi szervezettel nem rendelkez,é) Nagyrabéi Ovoda-
Bolcsode, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Ovoda).
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3. Jogszabalyok jegyzéke

Attv.
Hszt.

Pkbt.
Hjt.
Btk.

Szabs. tv.

Infotv.

Ajbt.
Aht.
Kttv.
Ksztv.

Akr.

Kit.

Intr.

2016. évi LIL térvény az allami tisztviselokrol

2015. évi XLIL térvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarol

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdek(i bejelentésekrol
2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol

2012. évi C. torvény a Buntet Torvénykonyvrol

2012. évi II. térvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXILI. toérveny az informécids onrendelkezési jogrol és az
informéci6szabadsagrol

2011. évi CXI. térvény az alapvetd jogok biztosardl
2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol
2011. évi CXCIX. térvény a kbzszolgalati tisztvisel 5krol

2010. évi XLIIL térvény kézponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol

2009. évi CLIX. torvény az Eurdpai Uniordl sz616 szerzédés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szdld
Egyezmény €s az azt kiegészité jegyz6konyvek, valamint az Eurdpai Uniérdl
sz016 Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérol

2004. évi XXIX. torvény az eurdpai unids csatlakozassal sszefiiggd egyes
torvénymddositdsokrél, torvényi rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérél,
valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarsl

187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belsd
kontrollrendszer €s az integritasiranyitasi rendszer fejlesztésével dsszefiiggd
modositasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi id6északban az
egyes europal uniés alapokbdl szdrmazd tamogatiasok felhasznaldsanak
rendjérol

50/2013. (11. 25.) Korm. rendelet az 4llamigazgatési szervek integritasiranyitasi
rendszerérél €s az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérol
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Ahsz.
Stratr.
Bkr.

r

Avr.

NVSZ-
statiitum

KAP-
rendelet

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartas szamvitelérdl
38/2012. (II1. 12.) Korm. rendelet a korményzati stratégiai iranyitasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Aallamhéztartisrél torvény
veégrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség belsé blinmegelézési és
biinfelderitési feladatokat ellaté szerve kijelolésérél, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellenérzés és a megbizhatésagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasarol

Az BEurépai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Eurdpai Regionélis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra, a
Kohéziés Alapra, az Eurépai Mez6gazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Eurépai Tengeriigyi és Haldszati Alapra vonatkozé kozds rendelkezések
megallapitdsér6l, az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai
Szocialis Alapra €s a Kohézids Alapra és az Eur6pai Tengeriigyi és Halaszati
Alapra vonatkozé altaldnos rendelkezések megallapitasarél és  az
1083/2006/EK tanécsi rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 1307/2013/EU rendelete (2013. december
17.) a kozods agrarpolitika keretébe tartozé tdmogatdsi rendszerek alapjan a
mezbgazdasagi termeldk részére nyujtott kdzvetlen kifizetésekre vonatkozd
szabalyok megéallapitasar6l, valamint a 637/2008/EK és a 73/2009/EK tanécsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsd kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds. Amelyik szervezetben van integritds
tanacsado, ott azonos az integritas tanacsaddval.

Belsd kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkdzok Osszessége.
Egymasra ¢épild €s egymdst kiegészité elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informdacidés- és kommunikacids
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: jov6beni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyuld beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikéciés méd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutds eléfeltétele.

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja.



Belsd kontrollrendszer szabélyzat

Ellendrzési nyomvonal: a Kkoltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

Eshetdleges szdandék: olyan magatarts, melynek kovetkezményeibe tanusitdja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex — példdul a Magyar Kormaénytisztviseléi Kar
Hivatasetikai Kddexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kédexe — 4ltal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.

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

Folyamat: a szervezet 4ltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai véltozasokat
létrehozo folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ véltozasokat létrehozd
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozésra irdnyul6 — folyamatok
segitbje.

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

Folyamatleirdas: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informécid, valamint a
folyamatba tartozo6 tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositdsat €s leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzéillesztése a
kiils6 igényekhez és a tdgabb értelemben vett komyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- ¢és részfolyamatok egymés
kozotti kapesolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

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

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, 4ltaldban
szervezeti — kiils6 és belsé — funkcidkkal azonosithaté. Folyamatdbrdban altaldban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartids, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja eldre
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradisdban, vagy a kovetkezményeket azért nem
latja eldre, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koviiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tantsitoja
azért nem latja el6re, mert a t6le elvarhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljards: Ket. szerinti eljaras.
Hidnyossdg: valamely kdvetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informdcios és kommunikdcids rendszer: a szervezeten beliili vertikélis és horizontélis,
valamint formélis és informdlis, informacioés (egyirdnyu) és kommunikacids (kétiranyn)
informaciotovabbitasi esatorndk rendszere.
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Integralt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miik6dése.

Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integrdlt kockézatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejovo kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére [kiterjed, egységes mddszertan és  eljardsok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korll azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

Integritdas: személyes vagy szervezeti integritas. Altalban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritds tandcsado: a hivatali szervezet vezetdje 4altal az integritisi és korrupcios
kockazatok kezelésében vald tdmogatdsra ¢és az integritdsirdnyitasi rendszer és a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miikddtetésének koordinaldsara kijelslt, az é4llamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott személy.

Integritasi és korrupcids kockdzatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi és korrupcios kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)

¢

bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi kockdzat: az 4allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztet6 visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi
és korrupcids kockazatok kezelésére szolgdld intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja Gssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere,
amely az allamigazgatasi szerv integritas alapi miik6désének megteremtésében részt vevd
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangoldsaval, a Bkr. szerinti
kontrollkomyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek,
elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozdsa, a kovetésiikhoz sziikséges Utmutatds és
tandcsadds, a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése itjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitbi az interju
alanyatol informadcidkat nyerjenek egy meghatarozott témakdrben.

Intézkedési terv: ha a szovegkdrnyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritdsi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgy(ijtési eszkoz, amely az adatkdzlok valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elore rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatds: annak a hatdsnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy
esemény bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockédzatok azonositdsa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség és a kihatds — valamilyen médon — egyesitett mértéke.
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Kockdzat: a jovoben valamilyen valdsziniiséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezo: kockazat okaként azonosithat6 korillmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentdséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockadzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghalado
kockézatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integrélt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockdzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott c€lokra hato negativ hatdsok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockdzatkezelési  stratégia: egyes kockdzatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott
magatartas.

Kockdazatmenedzser: a kockéazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.

rr v

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

Konszenzus: egyetértés vagy megegyeze€s egy adott csoport tagjai kézott. A konszenzushoz
valé eljutds azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik
és megfontoljak.

Kontrollkornyezet: a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemléld szamara megfigyelhetd jelei. A kontrollkérnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
¢rintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidgjat és stilusat, a
felelosségi kordk kijelolésének, a beszdmoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetbk wvezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabalyozdk rendszere és
a szervezetet leird6 dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés 4&ltal
megfogalmazott célok és elvarasok veégrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolasa.

Korrupcid: az integritas hidnya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcids kockdzat: olyan integritdsi kockézat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koériilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozOsseég vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasi kockazat.
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Monitoring: nyomon k&vetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok €s a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozd kiilsé és belsd
koriilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik més — igy kiiléndsen birdsdgi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti c€lok elérését mar jelenleg is akadalyozé koriilmény.

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

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

Szdndékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcid: egyrészt személyes hatdsgyakorlds mésokra egy cél iranti
kozos erbfeszités érdekeében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkélasa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritds: egy személynek az dltala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritds: az allamigazgatdsi szerv szabélyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és
az iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miik&dése.

rr

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
irdnyité szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikodéstol eltér.

rr

Szervezeti integritdst sérté’ eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sértd eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultira: a szervezetben megjelend értékek, attit@idok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek &sszefliggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvald é€s rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai viltozds: olyan szervezeti véltozds, amely a szervezet miikodési modjat
érdemben nem véltoztatia meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai
valtozas esetében valamilyen valtozds van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban
nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemzben formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténd szervezeti
koordinécio.

Transzformativ vdltozds: olyan szervezeti véltozas, amely érdemben véltoztatja meg a
szervezet miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is véltozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tantsitéja
eldre 1atja, de kénnyelmiien bizik azok elmaradasiban.



Belsé kontrollrendszer szabalyzat

Valosziniiség: egy esemény bekdvetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockézat.

Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsé kontrollrendszer miikddésérdl szol6 vezetdi nyilatkozat.

1I.
KONTROLLKORNYEZET

A jegyzd a jelen szabalyzatban olyan kontrollkérnyezetet alakit ki melyben:

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén

d) atlathaté a huméneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

A kontrollkérnyezet 1étrehozasdban a jegyzd szerepe ¢és felelossége, hogy pozitiv
kontrollkomyezetet hozzon létre.

Az intézményvezetOk felelGssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikddésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkdlcsi fedhetetlenség értékeit,
valamint biztositani a kdzérdekek el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozofidja és stilusa

Szervezetiink alapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait intézményeink esetében az
elfogadott Alapité Okiratok, a hosszii tavi terveket és elképzeléseket az Onkormanyzat
gazdasagi programja tartalmazza. A szervezeti struktira kialakitidsanal alapvetd cél volt a
szervezet folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és
feleldsoket is megjel6lo kontroll elemek meghatarozésa és mikddtetése.

A szervezetink lineéris irdnyitdssal (ala- és folérendeltségi viszony) miikddik, amelynek
alapja, hogy a feladatok és hatdskorok, valamint a felelosség egyértelmilen elhatirolasra
keriiltek. A szervezet felépitését attekinthetdé modon a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) szam® mellékletét képezd szervezeti dbra tartalmazza. Ebbdl
egyértelmien kitGnnek a szervezeti egységek megnevezései, azok vertikalis és horizontalis
kapcsolatai, az ala- és foOlérendeltség, az egymdasmellettiség és az egylittmiikddési
kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikddtetése érdekében a jegyzdnek /intézmény-
vetetdnek el kell kotelezOdnie a kontrollrendszer mellett €s ezt az elkotelezett-
ségét a tetteivel (példamutatds) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munka-
tarsak részére.

Kiilénosen, hogy a szervezet vezetOje hogyan ,viselkedik” a szervezet mukdodésének
mindennapjaiban. Vegylink sorra néhény tényezdt, amelyekbdl tetten érhetd a vezetés
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filozofidjanak és stilusanak értékelése sordn a kovetkezéd tényezéket célszerli figyelembe
venni :

— kialakitotta-e a szervezet jovo képét, célkitlizéseit, és az ezzel Gsszhangban 4116
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-e,

— milyen szinti személyes integritassal rendelkezik,

— felelésségvallalas szintje,

— megfeleld kommunikacid, atlathatosag,

— koveti-e és kdvetkezetesen betartatja-e a jogszabélyokat €s a sajat maga altal
megalkotott belsé szabalyokat,

— a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez,
elfogadhaté-¢ a szervezet szdmara,

— milyen a hozzé4allasa a kulcsfolyamatokhoz,

— munkatarsak motivélasa, az eredmények elismerése,

— hogyan alakitotta ki a szervezet kockazati tlir6képességét — dontéseit hirtelen,
nagyobb kockazatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockézatot vallalva
hozza-e meg,

— a megszokottdl eltérd helyzetekben tantsitott magatartds — milyen gyorsan,
hogyan ¢s kelld hatékonysaggal reagal-¢ az ilyen helyzetekre,

— hogyan kezeli a mulasztisokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol hizédik a
tolerancia hatara.

A vezetének a megfeleld vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét €s a kornyezeti adottsdgokat is (pl. ha 0] vezetd kerill egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a kordbbi vezetdnek nagyon eltérd volt a vezetési stilusa). A
vezetbknek tisztaban kell lennitik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
hatdssal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezet6 4ltal mutatott példanak szervezeti
kultira formald ereje van.

2. A célok kitiizése, beszamoltatds, teljesitményértékelés
a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

Az intézmény alapvetd céljat, jogszabalyok, belsé szabélyzatok és utasitisok, valamint a
stratégiai terv hatdrozza meg. Ennek megfelelden az alapitd okirattal dsszhangban stratégiai
tervet kell késziteni, melyben meg kell hatirozni a hosszabb tava haladisi iranyokat, a
megvalositando6 célok fontossagi sorrendjét.

A stratégiai tervet a szabdlyzat I. szdmui. mellékletében foglalt tartalmi kovetelmények
betartdsa mellett kell elkésziteni.

A stratégiai tervet az arra €piild éves, vagy még annal is rovidebb idétartami, a szervezeti
egységekre lebontott, zért és mérhetd operativ célokra kell bontani. Az alapvetd cél
ismeretében el kell imi a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire,
és/vagy az egyenekre bontott, konkrét kritériumokat és felelésoket is megjeldld, szamon
kérhetd operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként
mitkodnek.



Belsé kontrollrendszer szabélyzat

Fontos kovetelmény, hogy az intézmény a rébizott eszkozoket, forrasokat gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hasznéalja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatészamokat (indikéatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymassal Gsszefliggésben is
mérni lehet a gazdasdgossagot, a hatékonysadgot és az eredményességet.

b) Teljesitményértékelés

A dolgozdknak legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a
mindsitését. Szervezetiinknél a dolgozdkat évente 2 alkalommal kell értékelni. Az értékeld
vezetének - az értékelt személlyel tortént eldzetes megbeszélést kovetben - targyév janudr
31-ig meg kell hataroznia az értékelt személy els6 féléves, jalius 15-ig a masodik féléves
munkakori egyéni teljesitménykdvetelményeit. Szervezetiinknél a teljesitményellendrzés
ajanlott elemei a kovetkezok:

1. kompetencia alapi magatartas,
2. kompetencidk.

Az ajanlott értékelési elemek alkalmazasat targyév elején feliil lehet vizsgalni és ezeknek a
kore - targyév januar 1-je és januar 31-e kdzott - mddosithatd.

Szervezetinknél a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények szoveges meghatarozasat és
értékelését a 2. szamu melléklet alapjan kell elkésziteni. A kompetencidkat a 3. szdmu
melléklet szerinti értékeld lap alapjan kell meghatarozni. Az ehhez sziikséges kompetencia
térképet a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A mindsitési lapot az 5. szdmu melléklet tartalmazza. Az egyéni teljesitményértékelés
szabalyainak alkalmazaséhoz a 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet 6. mellékletében szerepld
modszertant kell alkalmazni.

Minésiteni az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetben kell. A
teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd. A mindsités alapjan szakért6i, illetve vezetdi
utanp6tlas adatbazisba helyezhetd a kormanytisztviselé. A teljesitményértékelés, mindsités
tartalma hibads vagy valotlan ténymegéllapitdsanak, személyiségi jogat sértd
megallapitasanak megsemmisitése irant az dolgozo jogvitat kezdeményezhet.

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a tdrvény altal el6irt mindsités
elkészitéséhez is. A munkateljesitmények évenkénti értékelésénél — a mindsitési
szempontokkal dsszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkéjaval mennyiben
segitette a koltségvetési szerv jogszabélyban eldirt vagy a képviselb-testiilet, valamint a
munkaltaté altal meghatarozott feladatok teljesitését.

3. Az integritas és etikai értékek
Az intézmény mindennapi hivatali/intézményi cselekvéseit meghatarozo alapértéknek tekinti
a kovetkezdket:

— a hiliség és elkotelezettség,

— anemzeti érdekek eldnyben részesitése,

— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

— améltdsag és tisztesség,

— az el6itéletektdl valo mentesség,
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— apartatlansag,

— a felelésségtudat és szakszerliség,

— az egylittmiikddés,

— az intézkedések megtételére iranyulod ardnyossag,

— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthaté részletes tartalmi kovetelmények a
kovetkezok:

Minden dolgozétol elvart altalanos magatartdsi formak:

— tOrvényesség, a koz- és az dallampolgarok szolgilata, a tirsadalmi
elfogadottsag erdsitése,

— szakmaisdg, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas,
— clkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egyuttmiikddés, kiszdmithatdsag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése,
térédés a tobbi munkatarssal,

— lgyfelekkel val6 foglalkozis,

— egymas kozotti egylittmiikdési kapcsolatok,

— partnerekkel folytatott targyaldsok,

— munkamoral betartisa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupcié és az 6sszeférhetetlenség elkeriilése.
A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,

— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kotelezettség.
Szervezetiinknel az etikai normdk betartdsdval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok

teljesitményértékelésekor €s minésitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végzé
vezetd felelosséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabdlysértések esetén az elkdvetSkkel szemben a kdvetkezd szankciok
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljaras,
— szobeli figyelmeztetés,
— irésbeli figyelmeztetés,
— visszamin{sités.

Az etikai ertékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az iigyfelek (stb.),
véleményebdl, jelzéseibdl, maésrészt pedig, a munkatdrsak kérddives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.
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4. Elkoitelezettség a szakértelem mellett

Szervezetlinknél fontos cél, hogy a humaneréforras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
erbforrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és eredményes
foglalkoztatdsa megvaldsuljon.

A huménpolitikai feladatokat, csatolt munkakdrben megbizott személy latja el, melynek
konkrét feladatai az SzMSz-ben keriiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes
munkakori kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott személy alapvet$ feladata a kapacitéas biztositasara hat
kiilsé €s bels6 tényez6k folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok
kedvezbtlen hatdsinak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznalasara megoldési
javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtisa. A
humaéner6forrds gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasolo kiilsé és belsd tényezok
megismerése, melyek szervezetiinknél a kovetkezék (PELDA):

* Kiils6 tényezék Bels6 tényezdk

" A kdltségvetési szerv foldrajzi A szervezeti felépités és az

_clhelyezkedése | clhelyezkedés

T_A tarsadalmi-gazdasdgi kérnyezet | Az elvart ,,szolgéltatasi” szinvonal

T Az orszhuos ésiterilel Ardolgoz,él‘(kal szembt?ni Yég;ettségi,

| sapAaskmsnliia k?pzettsegl, gyakorlati, etikai
kévetelmények

" Teriileti munkaerd kinalat mennyisége | A bérezési lehett’jsggek
‘ ileti 6 minésége, szakmai s
| Tem eti munkaerd mindsége, ) vy iikabelyi Tekae
| Osszetétele a
| Stb.

| Stb.

T =

Szervezetink minden egyes munkakdrére meg kell hatdrozni, hogy milyen iskolai
végzettséggel, szakmai képesitéssel lehet azt Dbetdlteni, ennek elvégzéséért az
intézményvezetd a felelds. Az irasba foglalt kdvetelményeket a palyaztatas soran a palyazati
feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonali munkavégzésre alkalmas
dolgozok jelentkezzenek és keriilhessenek felvételre.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a koOvetelményeket, amelyek az adott munkakér betdltésénél
meghatarozoak (iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossdgokra, amelyek a
munkakdr betdltésénél elonyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltsltott
idGtartam stb.). A palydzatok eldirtaknak megfeleld kifrasa az intézményvezetd feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabdly altal meghatarozott esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldja - a
kozszolgalati jogviszony létesitését a biintetlen el6élet, cselekvoképesség, legalabb
kozépiskolai végzettség, magyar dllampolgarsadg mellett — azon tilmenden - meghatarozott
iskolai végzettséghez és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori kovetelményhez,
illetve gyakorlati id6 letdltéséhez, valamint egészségi €s pszichikai alkalmassaghoz, tovabba
képességhez kotheti. Az egyes munkakdrok betoltéséhez sziikséges szakmai
kovetelményeket a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazolasok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6z0dni a jelentkez8 ambici6irdl, érdeklodési korérdl, probléma érzékenységérol,
problémamegoldd képességérdl, kommunikacios képességeirdl, onmagaval szembeni kritikai
készségérdl, szamitogép kezelési ismereteirdl.

Az 1j dolgozdk felvételét kdvet6en gondoskodni kell a dolgozék folyamatos képzésérdl,
tovabbé a megfeleld anyagi és erkdlesi motivalasardl.

Az intézményvezetd kiteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.
A dolgozd koteles munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a munkéajara
vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok és utasitdsok szerint végezni. Az 1j dolgozdénak munkéba
allasakor valamennyi, a munkakdrére vonatkozé szabélyzatot, irasos utasitast, folyamatleirast
rendelkezésre kell bocsatani, tovabbd azokat az eszkdzdket, amelyek a feladat ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlenek, melyért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményvezetdnek a vonatkozé jogszabalyok tartalma és a szervezeti egységek vezetdi
igényeinek figyelembevételével el kell készitenie az j dolgozék képzésének rendjét, ami a
kovetkezOkbol tevodik Gssze:

— a belépést kdvetéen az Gj dolgozénak mennyi id6 elteltével, milyen
formaban és kinek kell szamot adnia a részére atadott szabalyzatok,
folyamatleirdsok megismerésérdl és elsajatitasarol,

— mikor ¢s milyen tartalm, ki 4ltal tartott altalanos vagy speciélis képzésen,
tovabbképzésen kell részt vennie,

— milyen forméaban tdjékoztatjidk a kiilsnbozé 4ltaldnos é&s specidlis
tovdbbképzési lehetéségekrol,

— milyen moédon gyéz6dnek meg a képzés, tovabbképzés hasznardl,
eredményeirdl,

— hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembevételével olyan tovadbbképzési kdvetelményeket tdmasszon,
amelyek megvaldsitasat a rendelkezésre 4ll6 eréforrasok lehetévé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést.

A huméneréforras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a kéltségvetési szerv vezetése és a
dolgozdk egyiittesen talaljék meg azt az optimélis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kélesonds elénydket.

5. Szervezeti struktira

Az intezmeny vezetése elkotelezett a vilagos szervezeti struktira, atlathaté folyamatok
biztositasaban.

A Hivatal gazdalkodasi részlege 4ltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
gazdalkodasi részleg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a gazdalkodasi részleg koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasanak modjat, szabélyait részletesen a gazdalkodasi részleg iigyrendje
tartalmazza.
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Az egyéb szervezeti egységek szervezeti strukturdjat a koltségvetési szerv Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

Szervezetiinknél a szervezeti felépités a legegyszerlibben és a legattekinthet6bb mddon az
SzMSz és a gazdalkodési részleg ligyrendjének mellékletét képezd szervezeti dbrabol
ismerheté meg.

6. Belso szabdlyzatok kialakitdsa, feleldsségi- és feladatkorok

A jegyz0 a kotelességi eléirasok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat. A belsé szabalyzatok kialakitdsanal, a felel6sségi korsk
meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyési és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz €s informacidkhoz valo hozzéaférést,
¢) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni.

A kialakitott belsd szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien eldirjak:

— a feladat,

— a felelésségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— azellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kdzben
jogszabaly modositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a polgarmesteri
hivatal SZMSZ-ében rogzitettek és az azokban bekdvetkezett modositasok megismerésérdl a
dolgozok ,,megismerési nyilatkozat™-ot tesznek, melyek a belsé szabélyzatok és az SZMSZ
mellékletét képezik.

A szervezetiinknél jovahagyott és hatadlyos belsd szabalyzatok jegyzékét a szabalyzat 6.
szamu melléklete tartalmazza.

7. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkémyezet részeként a kdltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat. Az
ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilénosen a felelosségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,
tovabba irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését. Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal tdbldzatos formaban kertilt
elkészitésre, amit a 7. szamu melléklet tartalmaz.

Az ellenoérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd dokumentumokat
felélelve:
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egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv mikddésének,
egyes tevekenységeinek egymdsra épiilé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellenérzési pontok (tipusok) dsszességét;

rogziti a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenységet,
valamennyi ,,szerepl6”, funkcid egyiittes koordinaldsaval;

valamennyi résztvevé szdméra irott és 4tlathaté formaban meghatéroz
feladatokat (kovetendd eljardsokat) megmutatja a szervezet folyamatba
€pitett, elbzetes, utblagos és vezetdi ellendrzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja az irdnyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékli atalakitisat, elésegiti a mikodtetés
szinvonaldnak, valamint a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoéan attekintést adjon a
vezetoknek, a belsé és a kiils6 ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak

arrdl, hogy:

mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatds jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
kik feleldsek a feladatellatasért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatds ellendrzésére,

milyen moédon kell az ellendrzést végrehajtani,

hogyan kell a kdnyvekben val6 nyilvéantartést elvégezni.

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezetiinknél kialakitott ellen6rzési nyomvonal-rendszer az intézmény szakmai és
gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési gazdalkodés alapvetd
folyamataira és a szamviteli elszdmolas rendjére fokuszéalva — az alabbi négy £6 részbél all:

a koltségvetés tervezése, a koltségvetési elbiranyzatok megéllapitasa és
modositasa,

az operativ gazdalkodas,

a szamviteli nyilvantartas és elszdmolas,

a koltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolds.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartds és elszdmolds, mint féfolyamatok
ellen6rzési nyomvonalai — az 4ttekinthetdség biztositdsa érdekében — tovabb tagozédnak. Az
operativ gazdalkodasr6l késziilt ellen6rzési nyomvonal az intézmény gazdalkodésanak
egymast kdvetd folyamatait, s azok feleléseit mutatja be, melyek nevezetesen a kévetkezdk:

a kotelezettségvallalas,

a pénziigyi ellenjegyzés,

a teljesités igazolas,

az eszkozok nyilvantartisba vétele,
az érvényesités,
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— az utalvanyozas,
— apénziigyi teljesités.

A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasédnak egymads melletti folyamatairdl pedig a
kovetkezd részletes ellendrzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a humaneréforrasokkal valé gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— a befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas,

— avagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikdlis és horizontalis folyamatairél késziilt ellenGrzési
nyomvonalak egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjdk a kockazati tényez6k lehetd
legteljesebb koril feltardsanak a lehetdségét.

A szamviteli nyilvantartas €s elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonldan — kiemelten
fontos fofolyamatot képvisel a kéltségvetési szerv gazdasagi feladatellatdsanak rendszerében.
A modositott teljesités szemléletli kettds konyvvitel sajatos elszamolasa miatt a fékényvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egyiittesen biztosithatjak a teljes koriiséget, a
szamvitel zart rendszerét. Mindezekre vald tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi
konyvelését bemutatd ellendrzési nyomvonal a kovetkezkkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellenérzési nyomvonala,

— a fokoényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai
egyeztetésének ellendrzési nyomvonala.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni az ellenbrzési nyomvonal folyamatos
aktualizalasarol, biztositani azt, hogy eldirdsai Osszhangban legyenek az 10j kozponti
szabélyozasokkal, kovetelményekkel, modszertani Gtmutatékkal, valamint a helyi
szabalyzatok és a munkakdri leirdsok eloirasaival.

Az intézményvezetd felelossége €s feladata tovabba, hogy e szabdlyozas elbirasai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

8. Kockazati tiiréshatar

A vezetdk kockazatokkal kapcesolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockdzati tliréshatarok a kovetkezOk szerint valésulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockdzati tiréshatdr — Az egész szervezetre vonatkozd Osszes
kockazat mértékét figyelembe véve keriil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak valo kitettség elfogadhatd mértéket, €s egy altalanos tolerancia
szintet hatdroz meg a szervezet szamara.

—  Delegdlt kockdzati tiiréshatdir — A szervezet egészére megallapitott kockazati
tiréshatart alapul véve keriil meghatdrozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozdsdban vagy szervezeti szinteken a kockézatok mekkora mértéke még
elfogadhatdé. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, Onkorméanyzat stb. egyes flosztalyainak, részlegeinek
feladat végrehajtisa soran felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockazati tliréshatart
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jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott
kockézati tiréshatarnal.

—  Projekt kockdzati tiiréshatdr — Szervezeti szinten az adott iddszak alatt futd
projektek kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatirt is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembevételével kell
meghatdrozni. A projekt idétartama alatt véltozhat az elfogadhaténak itélt kockéazat
mértéke.

9. Feladatmegosztis a kontrollkornyezetben

A szervezeten beliili feladatmegosztast — ki miért felelds a kontrollkdrnyezet kialakitasaban —
a szabalyzat 8. szamu mellékletében talalhaté 6sszefoglalé tdblazata tartalmazza.

I11.
KOCKAZATKEZELES

Integralt kockdzatkezelési rendszer

Szervezetlinknél az intézményvezetd kockazatkezelési rendszert miikdtet, ebben felméri és
megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdilkoddsaban rejlé kockazatokat, valamint
meghatérozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéscket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének moédjat. A szervezeti, és az annak alarendelt
tevekenysegi célok meghatdrozdsa mennyiségileg és minéségileg is mérhetd alapot nyujt a
kockazatok helyi azonositdséra. Fontos, hogy a célok a szervezet minden szintjén ismertté
valjanak, €s az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez biztositja a lehetdséget a kockazatok
felismeréséhez, mennyiségi és minéségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések
meghozataldhoz.

IV.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetinknél az intézményvezetd koteles a kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz8dések, a kifizetések, a tAmogatisokkal vald
elszamolas, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szemponti megalapozottsiga,
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c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintajat a
szabalyzat 9. sz. melléklete tartalmazza.

A jegyz egyes felel6sségi kirdket a bels6 szabélyzatokban a kovetkezdképen szabalyozta:
Engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljardsok

A megfeleld szintli jovahagyas, engedélyezés hidnydban a tranzakcié folyamatit megallitd
ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikdodése sziikségessé teszi a
jovahagyési, engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés el6tti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasat és
dokumentalasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a ,,Gazddlkoddsi
szabdlyzat” tartalmazza, melyben a jogkorok pontos meghatérozésa és a helyettesités rendje
szabalyozasra keriilt.

A dokumentumokhoz valo hozzdférés

A szervezet dokumentécids rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakcid tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird kovetelmények betartasat
megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetOségét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentéacidk utjat az , Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez szamitogéppel/vagy/kézzel vezetett iktatdsi rendszer kapesolodik.

Az informdcidkhoz valé hozzdférés

A vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai
ellenérzési pontok), az informéacidk biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
feliigyeletet csak meghatdrozott személyek szdmdra tesznek lehetdvé. Ez jelentheti a
kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.
Szervezetlinknél az informaciokhoz vald hozzaférést, a biztonsagos kezelését a ,, Biztonsdgi
szabdlyzat” tartalmazza.

Beszamoldsi eljardsok

A szervezet koltségvetési beszamolojanak elkészitését €s a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelentd
tevékenységek Osszességét értjilk. Szervezetiinknél a beszamold készitésével Osszefliggd
eljarasrendet a ,, Szdmviteli politika szabdlyzata” és a szamviteli politikdval Gsszefliggésben
kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.
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V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelelé iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egyseghez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -
melyert az intézményvezetd a felelds. Az informaciés rendszerek keretében a beszamolési
rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Szervezetiinknél a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben kizzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozataldnak” szabalyzata tartalmazza.

A szervezetlinknél kialakitott és miikodtetett a rendszerbe beépitett ellendrzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az esetek dénté tobbségében azonnal felhasznalhaté
informaciokat az intézményvezetd szdmara. Az informécidk jelzés értékiick abbél a
szempontbol, hogy az ellendrzott tevékenységet a kit{izétt céloknak megfelelden végzik, vagy
a cél elérése a nem megfelelé munkavégzés miatt veszélyben van.

Informacio

Az informdcids rendszerek pénziigyi, ¢és nem pénziigyi, tobbek kozétt megfeleléssel
kapcsolatos informéciokat tartalmaznak, ez teszi lehetévé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tilmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevekenységekkel és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz é&s
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalaban alapvetden befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informaciénak
megfelelének, id6ben rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

Szervezetlinknél a megfeleld dontések meghozataldra az informaciéval szemben tamasztott
kovetelmények a kdvetkezok:

— megfeleld (azt az informaciét kapja, amire sziikség van),

— id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor szitkség van ra),

— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informécio),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhetd (az €rintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
Az informacidra a szervezet minden szintjén szilkség van az eredményes kontroll és a
szervezet céljainak elérése érdekében. A vonatkozd és megbizhatd informaciét olyan

formaban €s abban az idében kell az alkalmazottak tudoméséra hozni, hogy az lehetévé tegye
a bels6 kontrollal kapcsolatos és mas kotelezettségeik teljesitését.

Szervezetlinknél szervezeten beliil és kiils6 feleknek informacidkat atadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail forméajéban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetOség és a



Belsé kontrollrendszer szabalyzat

dokumentalas érdekében az ASP-IRAT iktatasi/igykdvetési rendszerben rogziteni és
azonosito szammal kell ellatni.

A szervezeten kiviili (kiilsd feleknek) torténd informacié 4tadés soran a kiadmanyozas rend;jét
a Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 1. szdmu fliggeléke tartalmazza.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikécié6 lefelé, horizontalisan és felfelé irdnyuld informacié dramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjaban. A szervezet minden
dolgozdjahoz el kell jutnia a legfelsd vezetés vildgos lizeneteinek, hogy a kontroll irdnti
felelésségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat
szerepével a belsd kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajit tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkéjahoz. Hatékony kommunikaciot kell biztositani minden irdnyban,
lefelé, horizontalisan és felfelé a szervezet minden egységében és a teljes struktiraban,
tovabba a kiilsd szervezetekkel.

Szervezetiinknél az intézményvezetd naprakész informécioval kell rendelkeznie a
teljesitményekrél, fejlédésrdl, kockazatokrdl és a belsd kontroll miikodésérdl, valamint mas
vonatkozd eseményekrol és kérdésekrdl. Az intézményvezetdnek kozdlnie kell a dolgozokkal,
hogy milyen informécidra van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatoldst és az
utasitasokat.

A kommunikécionak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara és
elvalaszthatatlansdgira minden tevékenységtdl. A szervezet dolgozdinak tudoméasara kell

hozni a szervezet kockazatérzékenységét €s kockazattlird képességét, fel kell hivni a dolgozok
figyelmét szerepiikre és feleldsségiikre a belsé kontroll elemeinek muiksdtetésére.

A bels6 kommunikacién tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfelelé eszkzoket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikaciéhoz mind az informécidk adasa, mind az informaciok
megszerzése tekintetében, mivel a kiils6 kommunikacié olyan inputot biztosithat, amely
kiiléndsen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikdalis és horizontalis kommunikdcio

Szervezetiinknél a kialakitott kommunikécios és informacids rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informaciéaramlast.

A dolgozbknak iizenetet kell kapni az intézményvezet6tol a kontrollok miikddésérdl, az abbol
eredd kotelezettségekrdl. Az alkalmazottaknak ismernitik kell sajat szerepliket a belsod
kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolédik masok
munkéjahoz. Ezek figyelembevételével a szervezetiinkon belill a vertikalis informacidaramlas
feltételeit, a szervezet altalanos érvényll szabalyaitol kezdve, a részteriiletek szabalyozasan at,
az egyedi, konkrét feladatellatds szabalyozasaig, az eseti utasitdsig, egymadsra épitett,
hierarchikus eldirasokkal kell biztositani.

A horizontdlis informaciddramlas fontos feltétele szervezetiink miikddésének. Amig a
vertikdlis informaciddramlas az ald- fOlérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tdjékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informaciok aramlasa altalaban azonos szinten 4116 vezetdk, szervezeti egységek, dolgozdk
kozott zajlik, és a kolcsénOsséget, az egymadsra utaltsdgot, a koordindlt egylittmikodést
feltételezi.
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Az informaciok dramlasat a megfelelé kommunikacios eszkozokkel megbizhatova kell tenni,
mind vertikdlisan, mind horizontélisan, ezért szervezetiinknél az intézményvezetének
gondoskodnia kell azoknak a kommunikéciés eszkozoknek a rendelkezésre bocsatasarol,
amelyek biztositjdk a sziikséges informécidaramlast. A kommunikécids eszkdzok kdzé
tartoznak: a szabélyzatok, folyamatleirasok, utasitisok, bemutatok, az ismertetd eldadasok,
konzultacidk, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a hasznalati utmutatok, technoldgiai leirasok
stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

VI.
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetiinknél az intézményvezetd koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fliggetleniil miik6dé belsd ellendrzésbdl all.

Szervezetinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring €s az egyedi értékelések monitoring kombinaci6ja keriil alkalmazésra.

Folyamatba épitett monitoring

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek Gsszessége, ahol:

— afigyelemmel kisérés €s az értékelés az operativ miikodésbe bedgyazott,

— gyakran val6s idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekdvetkezte és az
észlelés kozott eltelt rovid 1do,

— a monitoringot végz8é személy maga is részt vesz az adott
munkafolyamatban, vagy valamilyen felelossége 41l fenn azzal
kapcsolatban,

— a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informaciot.
Szervezetiinknél a folyamatba épitett monitoring a kévetkezd formakban valésul meg :

— napi kdnyvelési tételek egyeztetése,

— beérkezd és kimend szamlak egyeztetése,

— elbiranyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

— likviditasi helyzet (mutat6k alapjan) értékelése,

— stb.
Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé forméaban valésul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozétt a kiilsnbség szadmottevs. Az egyedi
ertekelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ mikodéstdl fiiggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi ¢értékelés targya a belsd kontrollok mikddése mellett a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgilata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatoan €s jol mikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informacioi.

Az egyedi értékelések formdjaban megvaldsuléd monitoring:
— az operativ mikodéstol figgetleniil valdsul meg,



Belsd kontrollrendszer szabalyzat

— éaltaldban - de nem feltétlenil ~  periodikusan ismétlédik
(havi/negyedéves/eves), vagy litemezett,

— az értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miik6déstdl, az értékelés
eredményének végsd cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezetlinknél az egyedi értékelés a kovetkezd formékban valdsul meg:
— belso ellenérzés (éves munkaterv alapjan),
— szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellendrzés,
Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok eldéllitdsa, azok eljuttatasa az értékeldhoz
tipikusan a vizsgélt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiilénb6z6 szervezeti szinteken valosulhat meg aszerint, hogy milyen tipust kockézat
mertl fel, milyen kontrollrél van sz, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelelden szervezetiinknél az alabbi szinteken (formaban) t6érténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindulépontot jelenthet a késobbi értékelések szdmara, mésrészt az adott munkavéllaloban
tudatositja a sajat feleldsségi korébe tartozd kontrollok fontossagat.

b) Munkatars, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé
kontrollhidnyossagokra nagyobb valdszinliséggel fény dertil.

c) Figgetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékelé nem visel semmilyen
felelosséget az adott folyamatban és szervezetileg is fiiggetlen a folyamatért felelos
szervezeti egységtol. (belsd ellendrzés, konyvvizsgalat, stb.)

A belso ellendrzés szerepe szervezetlink belsé kontrollrendszerében a kvetkezo:
— a belso kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockdazati alapon elkészitett terv szerint,

— é4ltaldban kozvetett informdacidkat hasznal fel, a folyamatba épitett
monitoring altal megéllapitottakat is feldolgozva,

— fiiggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabélyi elbirasoknak és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden szdébeli, vagy dokumentdlt mdédon zarul. A kovetkeztetések levondsa és a
javaslattétel utan a szilkséges intézkedés megvaldsitdsdnak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2019. januar 01. napjan 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg a
tobbszor modositott Belso ellenérzési és FEUVE Szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzOnek kell gondoskodni, hogy a Belsdé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdalyzat 10. mellékletében
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szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

Az erintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a Belsd kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett felel8sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a
felel6s.

Kelt: 2019. év 01. h6 15. nap

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

kéltségvetesi szerv vezetdje (jegyzd)
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

4. szamu melléklet
A teljesitményértékelés kompetencia térképe

! " . amunkatirsak |

Sor- » } avezefok'kom-p’e TLIEIS kompetencia
; Kompetencidk osztalydba ajanlott b o 7

$ZAm ‘ kompetencisk osztalydba a‘]i.lfllott
| ! e S oo kompetencidk
11 ldonteskepesseg _A’ —__ 7__7 —7 TI__ - __" _;.}_(;_ ) |
[ 2. fcsoportok lfa_i’l}’ltﬂ_; . i - _—__L ------ N X__m _7_ o 7“:— |
_3 |égyeb 1smeretek alkalmazasanak kepessege ii \__ 2( - _:__-kf B _j
;;_41_:_ ietﬂcus mggatartas/megbmhatosag '_ ‘i__ -,,:X,i __ _ji)_(_f - 1
! 5 Ifelelossegtudat - _L o _r_ X 77 __ ;)_{m___ 7
6. hatérozottsag, magabmtiosﬁsa;f_i - | X i X
(7 ftegiws [ x T %
S feposolaris [Ty
i 9—ﬁ<onﬂlktuskezeles .k:,_,,_,,T _j_:b_L —_ Sg o ﬁ__ X
| 10. ]masok megértése (em@e_l)__ _—__ “_ R F o _X‘“_hgj,_ 2(‘ —
(I mdsokmotvélss | x| x|
f 12. ]munkatarsakfejlesztese ' '7__ o |_ : X R L ::7__ *j
B bwless T x T x|
|14, pendszergondolkodss | x x|
| 15. lrugalmassag o __;_ - |__ -4 - __5(__- ]
i I 16. sﬁtéglgl @ahﬁkus koncepc1onal1s) g&ﬁg@:ﬁa E O : _t :t___
[ 17 Tszabalytudat és fegyelmezettseg o o f__ X _7 o - 3&_;; ﬁ]

! 18 lszakmai ismertek aIkalmazasana_lgrs_Z}ntJe 1 X ] X |
19. |szervezet 1rant_1“l_0j_a\Iitas o ____—_____ iX__ _J, X kq
| 20. Tzervezokeszseg_ - __7_“ _— B ﬁmh__ ‘T %X— ¥J
[21. |teljesﬁmenyertekeles keszsege N ) I ]

FQZW tervezokeszseg - ) __—_ _ mj‘_ 7_7;___“__4_: ) *Xm ﬁ_
L oa iugyfel 0r1enta1_t§a_g‘ gliaﬁ_mz;kgzpontusag) _g_ﬁ| ___ _ X o i___ X _

l—24 Rfaltozasok 1ranv1tasa L __gi_:_ﬁ___ X _ﬁ_; _fizj

[ vezetem —t_éc—?—n_ﬁkkjr —Fervezokeszseg,ﬁ - T

! szervezbkészség, vezetés, iranyitas,

| 26. déntésképesség, kdvetelménytamasztas, delegalas, X

| ellen6rzés) o o N ]

Koltségvetési szerv neve



242U AIDZS 15919059510y

sSSP
Qpazan 01pZAD akupwpar
Q14pH2 FEIERTEN Ve
A3 T
espIeRHe Y3UPSIZU HO[9
243734 AN | 1spyzsoloy wakSe
Rl % 0 19wap pojugfe
sa[1sdugunisalia
as]a3u9
0jezA 018zZAD 2Auguipala v
ES PIRe] Haugsagil aalLq!
= “HouPsONUD -
23| HoAUW[12A0)
019ZoA AR -Kupunysalja)
BV EITE] wak3da eidgiens
AAUIWPIII
1192392850
35I[IH )13 ZB UasaR)2)13
033294 | 0J4eZA) | 2A3][1 *HAUISIFUL
124213 1aWwa3 02N 0N 8I|
-pAAuRUNISa]3)
¥
asgn
0J0ZaA QIBZAD "
oloyaus akugupals o,
ARUDSU z 0L PR 9Z[) Y
asgogup | | SeMeieRew-eyunw s9oN21pAmuIsafia)
0lzaA A312) ndeje erousjaduioy v
IR R
asg|aala
2Auppara
[UEFEIN QIBZAD
y T Hougsajaua
QR i
SAJR HauzsgIaW "
259]a%UD HoAUIUI[ANIAQY
0JZaA A2[) -Aupunisafja)
e I T tu9Ada ugyeyunw
PWAR 97NN S
-R1aAusafi)
Y
Auyun)isafia) uepe)eypeso) Auaunisalia) yjere sepe Auauyisala) opapajdow Augwisalia) of Augunisal[9) sa[IAD ‘ alopt
slonyuny i
521 -
y _ _ [ [ [ | | [ [ ] [ [ [ | [ [ | woap | %, | mpow sy | s
sl = bwoor | 7V zy
NojezoyojAuaunisafja L

do] 1SpHSQUIN

wppy2p2u nupls ¢

18ZA[BqEZS JOZSPUDI[|O1U0Y 0s[og



cg 242U AIDZS 152120825110y

912224 O12Y2142 Ajpuiazs ya1.12

st striassasssssasaas sreana

. hHMDM
6 £E 65 £6 L6 | 66
08 - LI-PT | ST-TE | - |IF-Th|Eh PP |SP9F|LP-8F|6P-0S| 15-FS|5S-8S -0 €9-99|L9-0L [ IL-PL|SL-8L|6L-T8|£8-98|L8-06]16-76 -6 $6-96 26 | -001
91 (114
Y Y% 0-0F Yo I¥-08 Yo T5-0L % 1L-06 % 16-001
Kuguipisalfay uepereypedoyjo Auguwpsafia) mee Fepe Auguuyysal(a) opaaysaw Auguisaffa of Augunysafjay sapajpany
wmw“wuwwwﬂ JAUIWPILD
m_._@mm..tm SHISOUIIA]
2AuWpasd
192392550
ASIPHHII ZE YAUSI AR
0}9Z3A | 01eZA) | A3 YoUISIIAW
o[IHI 12um| yjoueie 53|
Bz ERR AT HERH 2]
v
ES R R akuguipaa
Qlezaa OIBZAR Haugsplgla 4
oL Nauzserouajaduroy
o53[{IHR
0jezaA QIBZAD aKuguipara
[WER A YAUSIIUI JAID[]L
RELEESEY BN ‘€
SN Aolepe[aja1q90)
0jazoA A2[2] 1U8GZOY A2
AR




Belsd kontrollrendszer szabalyzat

6. szamu melléklet

Az Onkormainyzat és intézményeinek jévahagyott és hatalyos belsé szabalyzatai a
kovetkezok:
Belso ellenorzési kézikonyv
Iratkezelési szabalyzat
Kozszolgélati szabalyzat
Adatvédelmi és szamitéstechnikai védelmi szabalyzat
Szamviteli politika és kapcsolddd szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Szamlarend
Szervezeti €s mikodési szabalyzat (ligyrendek)
Szoftver szabalyzat
Biztonsagi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat
Gazdasagi szervezet ligyrendje
Munkaid6 nyilvantartas, -elszdmolds és tilora
Kozbeszerzési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat,
Beszerzeési szabalyzat,
A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasénak szabélyzata,
Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabdlyzata,
A kozérdekll adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Reprezentéciods szabalyzat,
A vezetékes- ¢s mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
Ellen6rzési nyomvonal.

Kdltségvetési szerv neve



Belso kontrollrendszer szabalyzat

7. szamu melléklet
Onkormanyzat és intézményeinek ellendrzési nyomvonalrendszerének a felépitése

L. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési elSiranyzatok megallapitasa és médositésa

Gazdasagi program készitése, jovahagyéasa*

Koltségvetési koncepeid készitése, jovahagyasa*

Koltségvetési rendelet tervezése, jovahagydsa*

A koltségvetési eléiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

I operativ gazdalkodéas

Az operativ gazdalkodés egymast kovetd folyamatai

E\J’.“EP’:“."’!\‘?‘

Az operativ gazdalkod4s egymas melletti folyamatai

A. | A human eroforrasokkal val6 gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

c) | Kiils6 személyi juttatdsok

B. | A készletgazdalkodas

A szolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
D. | A befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas

a) | Felujitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszkdzbk beszerzése

E. | A vagyontargyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
c) | A leltarozas folyamata

0

III. | A szdmviteli nyilvéantartds és elszamolas

1. | A f6konyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartdsok

3. | A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetése

IV. | A kdltségvetés végrehajtisarol beszamolas

1. | A koltségvetés végrehajtasardl térténd éves beszamolas

2. | Zéarszamaddsi rendelet készitése, jévahagyasa*

*Csak az énkorm dnyzatra vonatkozik

Jellések:

fofolyamatok = rémai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetiik,
részfolyamatok = kisbetiik.

Koltségvetési szerv neve



Belsd kontrollrendszer szabalyzat

I.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési el6iranyzatok
megallapitasa és modositasa

Koltségveteési szerv neve
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Az operativ gazdalkodas
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Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

IV.

A koltségvetés végrehajtasarol
torténd beszamolas

Koltségvetési szerv neve
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Belsé kontrollrendszer szabalyzat

9. szamit melléklet
NYILATKOZAT

A) AN soummpmsmsansammaeies 5 B S R s et s e e S koltségvetési szerv
vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelden ........cocooeveeei. évben/idészakban
az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabélyszerii, eredményes, gazdasagos és hatékony miikodésérél,
olyan szervezeti kultira kialakitasardl, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalatardl, az alapito
okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé ellatasarsl,

a rendelkezésre 4116 eldirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossdg kévetelményeinek
érvényesitésérol,

a tervezeési, beszamolasi, informéciészolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességérol,
a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrol,

olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelelé bizonyossdgot nydjt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovdbba megfelel a hazai és kozdsségi
szabalyoknak,

arrol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott feladatokat és értékelni tudjék az elért
eredményeket. E tevékenységrél a vezetéi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéciéval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabdlyok belst kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

— Kontrollkémyezet:

— Integralt kockazatkezelési rendszer:

— Kontrolltevékenységek:

— Informacios és kommunikacios rendszer:
— Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyjtott beszamolok a jogszabélyi eléirasok szerint a valosagnak megfeleléen, atlathatéan, teljes
kériien és pontosan tiikrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

Az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakérében:

igen-nem

|

B H.

alairas

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

KEIE ... ocin it oines

P.H.

alairas

Koltségvetési szerv neve






