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Az &llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tbrvény (tovibbiakban: Abt) 69. §-a deﬁniél.ja a
belsd kontrollrendszert. A torvényi szabalyozas cljarasi szabélyokkal egészilnek la, a
koltsépvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz0lo 37072011,
(XI1.31.) Kormanyrendelet részletes utmutatast ad e témakorben,

A hivatalt vezetd jegyzb a szervezet mitkodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettcl
koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszicni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen bc‘.uﬂl
a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendizéseket (FEUVE). A belsd

kontrollok kialakitisa soran figyclembe kell venni az &llamhéiztartasi belsd kontroll
standardokra vonatkozdeldirasokat.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsd szabélyzatokat,
melyek alapjan a  koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai  ellatasara  szolgdls
elbiranyzatokkal, Iétszaimmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
credményes gazdatkodas kovetelményeit.

Tentick alapjan - figyelemmel a 370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet 3.§-ban
megfogalmazottakra — a hatélyos hivatali Szervezeti és Mikodési Szabalyzat V. fejezetének
11.2. pontja a Belsd kontroll rendszerszabalyaival Gsszhangban a belsd kontrollok kialakitésa,
miikodtetése és fejlesztése targyaban az alabbiak szerint rendelkezen:

L fejezet
1 A szabilyozis szervi, személyi és targyi hatilya

1. Jelen szabalyozis hatilya a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, kbzszolgalati
tisztviseldjére és Mt. hatélya ald tartozo munkavéllalokra is kiterjed.

2. Jelen szabalyozis kiterjed a Hivatal feladatkorébe tartozd, a szervezet mikad ™ -

érdekében kifejtett valamennyi mikodési folyamatban megvalosuld  belsd  kontrotl-
tevékenységre.

3. A bels6 kontrollrendszer magaba foglalja a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos é
vezetor ellendrzést (tovabbiakban: FIZUVE), valamint a belsd ellendrzést, azonban_ ¢z ti:')b_t
naluk, mivel nem csak pénzigyi cliendrzést jelent, hanem korszeri szervezetiranyitasi
menedzselést elemeket is tartalinaz.

4. A belsd kontrollrendszer szerves részét képezd fliggetlenitett belsd  ellendrzé
mikodését, tevékenységét a hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikonyvben leirtak szabalyozzik

5. Jelen szabilyozas a belsd kontrolirendszerre vonatkozdan tartalmazza a nemzetko:
standardokban meghatarozott elvardsokat, illetve — mas belsd rendelkezésben meg ner
hatarozott - eljarasi szabalyt alapit meg azok végrehajtasira.



2 Abelst kontroll célja, elemei, feladata

2.1 A belsd koutrollrendszer a Hivatal altal a kockdzatok kezelésére €s 'léngﬁa’gPS
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a céll szolgalja,
hogy a szervezet a milkodési folyamataira - figyelemmel azok sajatossAgaira is - megvalositsa
a kovetkezo 6 célokat: i

a) a tevékenységeket szabélyszerGien, valamint a megbizhaté gazdilkodas clveivel
(gazdasagossig, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

b) 1eljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

¢) megvédic a szervezet erdforrasail a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol

2.2. A Mivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzd felelés, aki - a szervezet minden szintjén

ervényesild — megfeleld, kolesonosen osszefiigpd alabbi elemeket, alrendszercket kialakitja
€s mikodtets:

*  Kontrollkdrnyezet: tartalmazza a viligos szervezeti Stﬂ’lktl'lﬂ’lt, a  belsd
szabalyozdkat, cgyértelm feladat- és feleldsségi korok meghatirozasat, rr}egfogak'nazott
etikai elvirasokat, atlathatdé humanerdforras-kezelést. Ezen elem foglalja magaba a

szabélytalansagkezelési eljarasrend, illetve 2 fofolyamatokra vonatkazd  ellenbrzési
nyomvonal kialakitasanak kéotelezettségét.

. Kockézatkezelds ~ a stratégiai és operativ célok szabalyszerd megvalositasa

¢rdekében a Hivatal valamennyi tevékenységével kapcsolatos kock'azatok{ f‘elmc’:re’se:, a
beazonositott kockazati tényezdk dokumentalasa, a kockazatok clcgnzese - crtekgle§ irasos
rogzitése -, a tiiréshatar feletti kockazatok kezelése, rendszeres felilvizsgalata tartozik ide

. Kontroli-tevékenység keretében a megfeleld (megeldzd, korrek_ciés, uéII_YmUtat(},
feltar$) kontroliok részletes szabalyainak kialakitasara keriil sor, illetve ide ta’rtomk a mar
korabban cmlitett FEUVE, amely biztositia a kontrolltevékenységek hozjza'rqndelesetr a
meghatarozott  alfolyamatokhoz/kontroll-pontokhoz, figyelemmel az Optlfmflls hur{lan~
erbforrds felhasznalasra, valamint a szabélytalansipgkezelés. Kontroll—tevékeqyseg keret?bfi:n
valosul meg tovabbid a végrehajtasi, cllendrzési, pénzigyi teljesitési feladatkorok
szétvalasztasa, illetve a feladatvégzés folytonossaganak biztositasa. ]
. Informacié és kommunikicié: biztositia, hogy megfeleld informaciok a meg'felelc')
1ddben jussanak el az illetékes szervezethez, ill. személyhez; tovabba hatékony és megbizhato

beszamolasi, illetve vezetdi informacids rendszer mitkodik, amely tamogatja a vezetdi
dontések meghozatalat;

. Monitoring: lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak

nyomon kovethetdségét, indikatorokkal vald mérhetGségét. Monitoring keretében torténik a
belsd kontrollok mitkodésének a belsd cllendrzés altali ériékelése is.

3 Vezetdi felelosség a kontrollrendszer mikbdtetésében

3.0. A Jegyzd felelds az allamhéztantasi belsé kontrollrendszer megszervezéséent ¢s hatékon:
mitkodtetéséért.

3.2 A Hivatal valamennyi vezettje (aljegyzd, osztalyvezetd) egyarant - a jegyz
felclosségének fennmaradasa mellett — felelds a belsd kontrollrendszer eléirésglnak me'gf'clel
mikodtetéséért, és arrol a jegyzdnek beszamolasi kotelezettsépgel tartozik. Az crinte
vezetok végrehajijak a belsd szabalyzatokban meghatarozott eljarasnak m€8f3!010‘f“ a bels
kontrolirendszer  évenkénti - indokolt csetben soron  kivili —  felilvizsgalatat.



tapasztalataikrol, valamint az intézkedéseik eredményeinek 6sszefoglalasirdl, .illet\rf: a
rendszer  mitkodésérol  beszamolasi  kotelezettséggel tarloznak, amelyre a jegyzo @
zarszamadasi beszamolGval egyiitt teendd, a belsd kontrollok milkodésérdl szol6 nyilatkozata

—370/2011. (X11.31.) Kor. rendelet 1. szdma meliéklet szerint - kiadasakor megalapozottan
tamaszkodhat.

1. Fejezet
I A belsé kontroll elemei
1.1 Kontrolikbrnyezet

A belsd kontrollrendszer minden elemének alapja a kontrollkérnyezet, mely fegxclmet” és
struktarat biztosit a testiletben azaltal, hogy vilagos szervezeti struktiraban, egyertelmp'
hatarozza meg a feleldsségi és hataskori viszonyokat, feladatokat, megfogalmazza az etikal
elvarasokat, illetve szervezi és fejleszti a munkatarsakat (huméneré')forrés«keze’lés)_’ A
kontrollkdmyezet részét  képezi tovibbi az ecllendrzési nyomvonal ell{é_szxtésene’k
kotelezettsége, amely tartalmazza kilondsen a feleldsségi és informacios szmtek’ct' €
kapesolatokat, irdnyitasi ¢s cllendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetésél és
uiolagos ellendrzését.

1.1.1 Célok és szervezeti felépités

1. A Hivatal hatékony feladatellatisa érdekében a jegyzdnek feladatkf)rébe’tartozi}i a
szervezet kildetésének megfogalmazasa, a stratégiai tervezés f& iranyanak és az éves
teljesitménycéloknak a meghatarozasa.

2. A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi kézszolgalati tisztvise:lé, Mt.
hatalya ala tartoz6 munkatars szmara elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok tfilJeS ke
megismerésérol, tovabba osszehangolt végrehajtisa a szervezeti cgységvezetdinek s
atkalmazottainak egylittes kotelessége.

3. A Hivatal szervezetét a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az.Ssz’IS'z hatarozze
meg, melynek mellékletét képezi a szervezeti felépités tablazatba foglalt megjelenitése.

1.1.2  Bels6 szabalyozas

1. A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mﬁké:)dietni”.
szervezeten beldl, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo  forrisok szabalyszer(
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. A Hivatal mikodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozei, valamit
a kiadott jegyzdi rendelkezésck, utasitasok és belsd szabalyzatok hatirozzak meg.

3. A teljes tevékenységet lefedd belsd rendelkezések az irérlyité%s, a vcze‘tc's ¢s a bels
igazgalds korében hatiroznak meg kotelezd feladatokat és végrehajtast szabalyokat a bels
szabalyzatban meghatarozott alaki €s tartalmi kotelezettségeknek megflelelden.



4. A Hivatal kozszolgalati tisztviseldi €s Mt. hatalya ali tartozd munkatérsai aL'rrlllrﬂffillfka't
a jogszabilyokban foglalt kovetelmények, és a Hivatal céfjainak teljesitése érdekében a
~vezetés dltal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik. A hivatalvezetésnek gondoskodmia
kell arrd), hogy az altalinos ¢s specidlis kovetelményeket, magatartas-szabalyokat tartalmazo
szabalyzatokat minden munkatars igazolhatban megismerje.

5. A mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozott bevételi eldiranyzatok, az éves
agazati célok, valamint az &llamhaztartasért felelds miniszter altal meghatérozcr)tt' s:zakm'fu
feltételek teljesitésére figyelemmel a szervezel és az egyéni teljesitmények mcresc.:-nek és
objekiiv alapokon 16rténd clismerésének cgységes szabalyozdsa kialakitasra kcrulﬂt. 'Az
egyénckre vonatkozd teljesitinénymérés részletes szabalyainak meghatas ozésef megtortent,
melynek alapjan valamennyi szerv/szervezeti egység koteles a teljesitménycélokat evente

meghatarozni, ¢és azok teljesiilését az éves beszamolé jelentés keretében értékelni,
folyamatosan nyomon kévetni.

1.1.3 Miikddési folyamatok szabalytalansigkezelése

1. A jegyzonek gondoskodnia kell a  szabalytalansagok bc’kévetkezcs_enek
megakadalyozasardl, elofordulasinak mérséklésérs!, mivel a szabé]ytalans%go}fi 4 H'Jvatal
szdméra kart okoznak, és veszélycztetik céljai clérését. Ennck megakadalyozisa érdekében a
miikddési  folyamatok  tekintetében részletes szabilytalansigkezelési ebérasrendcft ) kf:l!
késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazisat, melynek kerctebel} a mikodést
szabélytalansagok idGbeni feltarasa és a szitkséges intézkedések megtétele garantalt.

2. A Hivatal mikédési folyamatainak szabalytalansigkezelési eljarasrendje jelen
szabalyzat fuggelékét képezi.

3. A miikodési folyamatok szabélytalansagok kezelésével a Hivatal Hatosagi, Szocidlis
Osztalyanak munkatéarsa kerill megbizisra.

1.1.4  Feladat- és feleldsségi korok

I A Hivatal alapvetd céljat az Alapits Okirat rogziti. Az alapvetd cél teljesitésénck
feltétele az arra épuld célrendszer kialakitasa, és a szervezeti célok teljesitéschez szikséges

feladatok, tevékenységi korok egyériedmli megfogalmazisa, alapité okiratban torténd
régzitése.

2. A jegyzbnek gondoskodnia kell a koltségvetési szerv kiildetésének, stratégw:l gs
operativ. cfljainak, a célok teljesitését eldsegitd feladatoknak, folyamatoknak” €
tevékenysépek eljarasrendjének szabalyozasarél, irasban vald rogzitésérol. Ennek eszkozeken
alkalmazandok a hierarchikus modon egymasra épuld, felilrdl lefelé haladva} CBYI
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes elBirasokat megfogalfflazo belst
szabalyozok, melyek egyértelmilen hatarozzak meg a feladatokat és feleldsségi koroket.

3 A Hivatal vonatkozasaban az altalinos feladatokat és hataskordket az SZI’\‘lS
hatarozza meg, mig a konkrét horizontalis és vertikalis szervezeti ‘fclla('iatnTcgosz’tas
pazdalkodast ugyrendben keral megfogaimazasra. A szervezeti célok lcl_](:SIt(:‘SC erdekebe’n(
muakakorn leirdsok tartalmazzik a személyekhez kapesolodo feladatokat cs helyettesité



rendet. Az adott munkakorhdz kapesoloddan a dolgozd jogait, kotelezettscgeit, felelosséeét
részlelesen tartalmazo, a kinevezési okirat mellékletét képezd munkakorn leirds a vezetés élta}
megkivint  szinvonall munkavégzés, mas oldalrol pedig a dolgozok  megfeleld
munkakorilményeinek biztositasa miatt sziikséges.

4. Az iranyitas csetleges zavarainak elharitasa céljabél egyértelmiien meg kell 1}atérozzll
€s irasba foglalni, hogy adott munkakérben dolgozod részére ki és milyen modon, it adhat
utasitast, illetve a munkavéllalé mikor, milyen formaban és kinck szamoljon be munkajarol. A
szeivezel jopszabaly szerinti milkodtetésének alapvetd érdeke a kialakitott ¢s mikodietett
beszamoltatasi rendszer, amely folyamatos, megbizhatd, aktudlis informaciokat kell, hogy
biztositson, és garanciat kell, hogy nytjtson a zarszamadasi beszamolo, tovabba a 370/2011.
(X1I1.31.) Korm. rendelct 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat feleldsséggel valo kiadasara.

5. A Hivatal munkatirsai tevékenységitk soran - beosztasuktol figgden - kilonbozd
hataskérrel, egytttmikodési kotelezettséggel, intézkedési jogeal és felelosséggel taFtE)znak,
amelyeket az adott folyamatban elfoglalt helyiik (beosztott, vezetd, stb.} és szerepik (i_ra}nyité,
végrehajtd, ellendr, stb) hataroz meg. A folyamat szempontjabol a feladat végrehajtisinak
modja, Gtja a meghatirozd, mely a mitkodési folyamatok ellendrzési nyonwona_léban'kerﬁrlt
rogzitésre. A konkrét tevékenységhez tartozé ellendrzési nyomvonal megismerése €s
alkalmazasa a személyi dllomény szaméra kotelezd.

1.1.5 Ellendrzési nyomvonal, azaz a folyamatok meghatirozisa, dokumentilisa

1. Az ellendrzési nyomvonal a2 370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet 6. ,§. (3) bekezdése
szerinti kotelezettség alapjan keriilt kialakitisa. A Hivatalnil az cllen'6rz'e§1 'n)fomvoqal_ra
mikodést folyamatok tablazatba foplalt leirdsa, mely tartalmazza a feleldsségi ¢és informacids

szinteket €s kapcsolatokat, tovabbi iranyitasi ¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

2. Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott mikodési folyamatra vonatkozoan

attckintést adjon a vezetdknek, a belsé ellendrnek és a folyamatban résztvevd munkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy cgyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
- kik felel0sek a feladatellatasért,

- hol kell kontroliokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladateliatas ellendrzésére,

- milyen médon kell az ellenrzést elvégezni.

3. A Hivatal cllendrzési nyomvonala nem fiiggetlenithetdt a FEUVE-tol, mivel 2
cllendrzési nyomvonal olyan eszkéoz, melynek sepitsépével meghatarozhato a szervezet telje
vezetési és ellendrzési rendszere.

A Hivatal ellendrzési nyomvonala egységes szerkezetben tarlalmazza, egységes {olyamatker
mutatja be a szervezeti epységek feladat- ¢és hataskorébe tartozd valamennyl tevékenységet,
szervezet felépitésének, végrehajtast szintjeinek megfelel bontasban.

4. Az ellenbrzési nyomvonal tartalmazza:

. Sorszam: a tevékenység nyomvonalon beliili sorszama, sorrendiségre utal,



Tevékenység, feladat, folyamat/alfolyamat: a folyamat pontos téargya, tartalma,
vazlatos leirdsa,

. Jogszabily, egyéb normativ rendelkezés: irinyadd jogszablyok, normativik konkrét
megnevezése, jogszabalyl hely megjelolése,

. Keletkezd dokumentum (out put): a tevékenység kapesin keletkezd dokumentum,
- amelyet a felelds rovatban szerepld személy kiadméanyoz, szigndl, ellenjegyez, jovahagy.

. Felelds: a tevékenység cliatasaért felelds szervezeti egység vezetdje, dlictve a

tényleges feladatot ellaté személy beosziasa,

. Hatarido: a tevékenység elvépzésének pontos hatarideje, ismétlodo tevékenyseg eseten

rendszeressége, feltételt jelentd feladat esetén a viszonyra valg utalas, o
. Ellendrzés: az adott tevékenység clokészitésének, végrehajtasanak eI[enorzesa} Vegzo
személy szervezeti egysége, beoszlasa; ellendrzési feladatok rovid, tomor megfogalmazasa.

. Utalvinyozis/elleajegyz€s: a gazdasagi escményre a pénzigyi fedezet rendelkezésre
all,

. Pénziigyi teljesités: a gazdasigi esemény pénzigyileg rendezve, végrehajtva,

Konyvvezelésben valé megjelenités: a gazdasagi esemény szamviteli rendszerben vald
megjelenitése.

5. Hasznos a tablarendszerben feltintetni:

. Kockazati tényezd: az adott tevékenységhez kapesolodd kockézati —tényezd

megnevezése / kockazati szint meghatarozasa. (A kockézat részletesebben kilon tablizatban
keriil rogzitésre)

*  EllenGrzési pont: a tevékenységhez kapcsolods, folyamatba épitett, elozetes, utolagos és

vezetdi ellendrzés  végrehajtisanak pontja, mely a folyamat/alfolyamat befejezésekor
“esedékes, igy annak szévegszer(l definialasira nem keriilt sor.

. A fofolyamatok végrehajtisaban a szintek kozotti kapcsolodast (alulrol-felfel¢ iranyba),
jelolve a tevékenység Osszetartozasat.,

6. A szervezet belsé kontrollrendszerének hianyossaga megszﬁni_:etése erdekﬂeben az
ellendrzési nyomvonal felulvizsgilatira minden jogszabalyvaltozas, illetve a kovetendd

eljarastol vald eltérés feltarasa esetén, de legalabb minden év december 31-ig, mikodésének
értékelésére.

7. A Hivatal mikodési folyamat-alaph ellendrzési nyomvonala jelen Kézikonyv 1. szami
fuggelékét képezi.

8. Az cllenérzési nyomvonal tablazatabol — az alabbiak szerinti modositason tilmenden
- torolni nem megengedett.

9. A szervezeti egység ellendizési nyomvonalat az Ggyrenddel egyutt keil kezelni,

azonban az ellendrzési nyomvonalban torténd médositas nem indokolja a hatlyos ugyrend
modositasat,

10. A szervezetl egység ellendrzési nyomvonalat, kilonosen a sajé.t felad.at}for eliatgselu'z
vonatkozo ellen6rzési nyomvonalat valamennyi munkatars koteles megismerni, €s azt a jeles
Kézikényv megismerési zaradékaban alairasaval igazolni.



1.1.6 Human-eréforras kezelése

1. A Hivatal hatékony mikodése érdekében clengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
szikséges human-erdforras rendelkezésre llasa.

2. A jegyzdnek, és a humdinpolitikai tigyintézonck alapvetd feladata a huménerdforras-
gazdilkodas biztositasara hatd kiilsé és belsd tényezok folyamatos figyelemmel kisérése,
clemzése, az cgyes tényezdk kedvezdtlen hatasanak mérscklésére megoldasi javaslatok
készitése, a szikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd pedig végrehajtasa.

3. A kozszolgilati tisztviselok és az Mt. hatilya ald tartozok foglalkoztatasara vonat_kozé
jogszabélyi elbirasokat figyelembe véve kell a Polgarmesteri Hivatalndl kialakitott minden
cgyes munkakérre meghatdrozni az iskolai végzetisépgel, a szakmai képzettségpel
kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az Gj munkatars felvételének elc")fe'hétcl_:
képezik. A kovetelményeket irdsba kell foglalni, és a munkaerd kivalasztisa soran a palyazati

feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfeleld szinvonald munkavégzésre alkalmas
dolgozok jelentkezzenek és kerlilhessenck felvételre.

4. A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyérickmicn kell
megfogalmazni azokat a kovetelménycket, amelyek az adott munkakor betolléséné!
relevansak ({elsdfokar iskolai végzetiség, szakiranyi képzettség, gyakorlati 1d6, magatartési
kovetelmények stb.), kilon kitérve azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakor betéltésénél
clonyt jelentenck (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben cltoltott iddtartam stb.). Célszeri
ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyck vonzova tehetik a potencialis jelentkez0k
szamara a meghirdetett poziciét koztisziviseldi jogallas, munkakorilmények €s feltételek

stb.). Mindezen informaciok birtokaban a palyazok koziil nagy biztonsaggal lehet kivalasztani
a legmegfelelobb jelentkezbt.

5. Minden palyazd sajatos személyiségi jellemzdkkel rendelkezik, amelyek a véprettséget
€s a képzetiséget igazold dokumentumok mellett rendkiviili fontossaggal birnak egy ac

pozicid betoliésénél. A felvételi interjikon a jelentkezdket szakmai és ember szempontbdl is
eértékelni kell, a jelentkezék relevins tulajdonsigainak, kompetencidinak (szakértelmének)
ertekelése ¢s Osszehasonlitdsa alapjin kell kivalasztani a legmegfelelobbet. A megbizhatd

kivalaszias ¢rdekében, a felvételi interjikon a jegyzO és az illetékes szakmai vezetd jelenléte
indokolt.

6. A megfelelden kivalasztott munkatars végzettsége és képzettsége alapjan alkalma:
kell, hogy legyen az adott pozicio betéltésére. A Hivatal 6 céljai és feladatai alta
meghatarozott konkrét munkakor azonban olyan helyi sajatossagokat is tartalmazhat, amelyel
megfeleld szinvonald zavarmentes ellitisa csak kiegészitd képzéssel oldhaté meg. ¢
zokkendmentes folyamatos munkavégzés biztositasa céljabo! célszerl az 0 belépok 1észére,
munkakor ellitisaval kapcsolatos minden sziukséges informaciot iddben atadni, és

munkavégzéshez  szikséges technikai eszkozoket, valamint azok kezelési Gtmutatd
rendelkezésre bocsatani

7. A munkavégzés hatékonysapinak novelése igényli a munkakor ellatasi szinvonatana
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok atvételét ¢s alkalmazasat. Ennek egyik eszkoz
a dolgozok folyamatos tovabbképzése, hogy a novekvd kévetelménycknek minel jobban me
tudianak felelni A szerviszervezeti cgység vezetésének a feladata, hogy a dolgozov
szemben képzettségi szintjének, gyakorlottsiganak figyelembe vételével olyan tovabbképzé



kovetelményeket tamasszon, amelyek megvalositasat a rendelkezésre alld  erdforrasok
lehetové teszik, és amelyek ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést.

8. A munkavéllalékkal szemben tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a
munkéjukat segitd tovabbképzéseken vald részvételt biztositani kell. A szervezell egység
vezetdjének megfeleld informaciokkal kell rendelkeznic az adott munkakor 'ellata}sah'o'z
szikséges  kovetelményekkel és a munka szinvonalinak javitasat szolgald kepzeS{',
tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betohd

dolgozora vonatkozd, a dolgozoval is cgyeztetett egyéni képzést tervet, biztositva a
megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

9. Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyéni képzési tervel ;}Iapjz'm ossze kell
allitani a szervezeti ecgység képzési irAnyonként részletezett, atfogd, a folyamatos

munkavégzés feltételeit is figyelembe vevd, az érintett munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
¢ves képzést tervét,

10. A Hivatal kozszolgalati tisztviseldinek teljesitményét a kozvetlen vezetd folyamatosan
szoban értékeli. A teljesitményck értékelését a vonatkozd szabalyozisnak megfelelden irasban

15 e kell végezni, évente legalibb egyszer atfogdan értékelni és az értékelést irasban rogzitve
a dolgozoval megismertetni, hogy annak alapjan munkajat a szitkséges irdnyba fejleszthesse.

11 A jegyzbnek ¢s az osztaly vezetdjének feladata, hogy a kozszolgalati tisztviscld
teljesitményének  érickelését  kovetden, a teljesitmény  alakulasinak  ok-okozati
Osszeflggéseire tekintettel dolgozza ki és Iéptesse életbe azokat az intézkedégeket., alperiyck
egyrészt a munkavégzés feltételeinek javitisival, a munkafolyamat raaonahzé'lasafval,
mésrészt az  alkalmazott képességeinek, gyakorlottsiginak novelésével, szciznﬂeletefllelli
korszerGisitésével, hozzadllisnak javitasival hozzdjarulnak a gyenge teljesitményt nyGjto
dolgozé felzarkdztatisahoz. ‘

12, A jol és magas szinvonalon dolgozék hizoerdt gyakorolnak a tobbi munkavallalo
teljesitményére is. Ezért fontos, hogy a tartdsan magas szinvonalon teljesitd alkalmazot’tak
teljesitményét erkolesileg is elismerve anyagilag, a jutalmazis valamilyen, a rer}de'lke%esr’e
alls forrasok altal lehetové tett modon honoraljak, eziltal dsztondzve, hogy teljesitményét

tovabbra is magas szinvonalon lassa el, egyidejiileg motivalva a tobbi dolgozot is a magasabt
teljesitményre.

1.1.7 Etikai értékek és integritis

A kozigazgatis  kozérdeket szolghlo jellege ¢s tarsadalmi jelentdsége  miat
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok altaldban meghaladjak az a(’iott tarsadaln
berendezkedésben érvényesild altalanos kévetelményszintet. A tarsadalom érdeke, hogy

dontések elokészitését, meghozatalat, valamint végrehajtasat erkolesileg kikezdhetetle
alkalmazottak végezzék.

1. A kozszolgalati tisztviselok szolgalati viszonyarol, valamint az Mt hatalya ald tarto;
murnkavéallalok esetében a jogszabalyok altalinossagban meghatarozzak a velik szemb
tamasztott fobb etikai kovetelményeket. )

2, A Jegyzd felelossége egy olyan belsdé kontrollrendszert kidolgogésa, firrlely'mmd
egyes tevékenységl kor csetében alkalmas az etikai értékek és az integritds iényleg



ervényesitésének biztositdsra. Folyamatban van az efikai alapelvek kidolgozsa a Hivatal
dolgozot részére.

1.2 Kockazatkezelés

A kockizatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatisit tamogaté belsd folyamat. A
vezetdknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékeét.

A kockazatkezelés soran objektiv kockézatelemzési modszer alkalmazasival fel 'l-{(fll mérni .é's
meg kell Allapitani a Hivatal valamennyi tevékenységében, gazdallf(’)dasaban rejlo
kockézatokat, a kockazatokkal kapesolatos intézkedéseket és megtételik modjat.

A mikodési folyamatok Kockézatkezelési szabalyzata jelen Kézikonyv 2. szamu fligpeléke.

1.3 Kontrolitevékenység

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belil kontrolitevékenységeket

kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzijarulnak a szervezet céljainak
cléréséhez.

A jegyzd koteles a kbltségvetési szerv belsd szabilyzataiban legalibb az alabbiakat
szabalyozni;

a) engedélyezési és jovihagyasi eljarasok,

- &) az informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

d) beszamolasi eljirasok.

1.3.1 Kontroll-stratégiik és modszerek

1. A belsd kontrollrendszer ésszefonddik a Hivatal tevékenységeivel. A rendszer akkor

leghatékonyabb, ha teljesen beépil a szervezet infrastruktirajaba, és szerves részét képezi
testiilet tevékenységének.

2. A Hivatal szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptava stratégiaba
meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja,

3. A Hivatal egészére vonatkozo stratégiai célokhoz, €s az azokhoz kapesolodd szintenké
eltérd tartalmi, de egymissal konzisztens modon osszefiggésben &llo egyéb célokhe
kapcsolodik a vezetés kontrollstratégiaja, tartalmazva

* az clérendd stratégiai célok epységes értelmezésének  biztosilasat,
credmenyesség novelését gatld, késleltetd kockazatoknak, és a kezelésuk
kialakitott médszereknek a megalapozasat;

* a koztisztviselok orientdldsit a kockizatok és varhatd hatasuk idoben ve
Jelz¢sére, amikor mép megelozé modon lehet az intézkedéseket, dontéscl
meghaozni;

¢ a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatinak a munkavallalok alt
clfogadtatasat, a kockizatkezelésben vald részvételre valod 6sztonzését;



» megfeleld kockizatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl sz010

Jelentés koriiltekintd, teljes korl és megbizhato elkészitését.

132 Kontrollok alkalmazisa céljuk szerint

1. A Hivatal mikodési kockizatainak mérséklésére, megszinietésére olyan konltrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitésére indokolt, amelyek hatékonyan kép?sc.k jelezni,
megeldzni a kockazat eldfordulasat vagy bekovetkezése esctén hatésat mérséke}m, .1lle’tvc af,r,t
meg 1s szintetni. A kockazat jellegétol, tartalméatdl fuggden a kockazatkezelést nyllvanta_rtas
hatdrozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni,

2. A kontrollok altalanos céljaik alapjan:

a/ Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyck alapvetd célja, hogy hibas lép’CSek, nem
eldirasszen teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovébbvite!ét, s igy clo'zzc
meg a nagyobb hibék bekévetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a Hlva?alnal a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvinyozist megeldzd ellenjegyzés, amikor 2
koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettség véllalasokra, a szerzc")désk.étésckre, }'alammt
a hozzijuk kapcsolodd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul k1ﬁz§tett os:,szegtsk
visszaszerzésére vonatkozé pénziigyi dontéseket csak az clozetes pénzigyi engedélyezést
vegzd pénzigyi , ellendr” jovihagyasa alapjan lehet végrehajtani. y ’
b/ Welyrehozd (korrekciés) kontrollok, amelyck kialakitasanak ce};a a  mr
bekovetkezett, nem kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezs:k blztosu'ek'kent
is szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékil visszaszerzesere a
pénzeszkozok vagy szolgaltatdsi képesség terén. )

¢/ Irinymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szaméra f:gy bems:l@c?n
fontos, negativ hatast csclekmeény, esemény, kockazat elkeralésének lehe:t(')segelre pmal’(
fel a figyelmet, és igy még iddben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagaiqsr'a, a vérhato
negativ hatést mepel6z8, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a h(ll}as gya}mr]at
ismétlodésének  megakadalyozasara. Pl jogszabalyvaltozas soran Uj ' 'eljaras’rend
kialakitasa indokolt, és errdl 1j, korabbi eljarasi szabalyokat médositd utasitds hatalyba
Iéptetésével hivjak fel a munkatarsakfigyelmét. ) o

d/ Feltiré (detektiv) kontrollok, amelyck a mar bekovetkezet hibakat tarjak ferl,
ramutatva a hiba, hidnyossig el6fordulasanak tényén kivil, a szervezetre g’yakor.plt, mar
bekdvetkezett hatasara is. Utolagos jellegiik ellenére visszatarto erejik érvényesial. Pl a

leltarozas sorén, a ténylegesen fellelhetd eszkozok osszchasonlitisa a nyilvantartasi
adatokkal és az eltérések rogzitése.

3. Az adott milkédési fo/alfolyamatokban a negativ események, a mitkodést hétraflyosa“
befolyasolo tényezdk bekovetkezése tekintetében a kockazati nyilvantartasban meghatarozott

kontrollok keretein belil az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét intézkedések
megtételérol a feladat- és hataskorok szigora figyelembe vételével,

1.3.3  Folyamatok sajatossagainak kontrolija

1. A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amc'ly’elf (:,loseg_lrtll
a vezetdi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitiizései megvglosﬁasaval. Jan
kockézatok kezeléschez szitkséges intézkedések meptételét. A szervezet cgészeben, ‘f‘mdf’
szinten €s minden funkcidjiban folynak kontroll tevékenységek, melyek (;r%egny}lx-"anul’a:
formaja a jovahapyis, cngedélyczés, hitelesités, egyeztetés, a mikodési teljesitmén
attekintése, az eszkozok biztonsaga és a feladatok elhatarolasa. A kontrollok nem egysze



aktusai, eseményel a szerv vezetésének, hanem tevékenységek cgyiitteseként folyamatosan
mitkodnek és fejtik ki hatésukat.

2. A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatirsak mikodtetik, Sk felelnck a km}troll
célkithzések kialakitdsaért, a mikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a
kontroltok figyelemimel kiséréséért és érickeléséért.

3. A kontrolltevékenységek modszerik szerint:

o vezetdi ellendizés — a vezetdk altal végzett feligyelet és felulvizsgalat, beleértve a

koltségvetés ¢s a teljesitmény dsszchasonlitasat, rendkivili jelentéseket,

szervezeti kontrollok - a szervezet struktGrajabol eredd ellendrzési pontok_ vagy

folyamatok, pl. a feladatkorok szétvilasztasa és a felelosségi korok wvilag

meghatarozasa; o

jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozo eldkészitések megtorténtének

dokumentécios ellendrzése, illetve a megfeleld szintdl jovahagyas elmaradasanak

kasziirése; .

o mikodést kontrollok —~ a feladatok teljes korli és szabalyszerli végrehajtasanak
biztositisa, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenérzése’:l3
egyeztetéseket is (pl. a megrendelések szamldkkal vald cgyeztetése, nyoinc?zau
anyagok teljes korliségének biztositasa érdekében a sorszamozas folytonossaganak
ellendrzése); o

o hozzaférési_kontrollok ~ mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi ¢s logikai
ellendrzési pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme;

o a mikodési folytonossig megszakitasanak kontrollja — a mikodés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kilsd események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tizvédelem)

o dokumenticiés kontrollok a Hivatal dokumentacids rendjének kialakitaséval, és
valamennyi folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumnk
atjat eldird kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratok kezelé.
szikség szerinti visszakeresésének lehetségét jelentik. PL a beérkezo szamlak
eldirt atvonalon torténd mozgasinak nyomon kovetése (érkeztetés — iktatds ~
teljesitésigazolas — utalvanyozis — érvényesités — konyvelés)

O

4. A kontrollokat - a folyamat osszetettsége és jelentdsége fiiggvényében - folyamfit!)g
¢pitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumenﬂtala}s
kovetelményének megphatirozisara, az alfolyamatokhoz vald hozzarendelésére az ellendrzés

nyomvonalban keriil sor. A kontrollok az alfolyamatok befejezését kovetden, adott ellendrzés
ponton kertilnek végrehajtasra

5 Az alkalmazandd kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venm a

erdforras-igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb ), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukk:
clért haszon, vagy az altaluk elkerult kar nagysagat.

1.3.4 Négy szem elve

1. A kozosségi €s hazai — belsd ellendrzéssel foglalkozd - jogszabalyok altal is javaso

- - 3 wa - 1
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénzigyl dokumentumo

beszamolok, jelentésck, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember alt:
attekintési kotelezettsége.



2. Eza tipust ellendrzés a folyamatba épitett cllendrzés keretében valosul meg. P}]ngZO
. &ltal adandd objektiv tartalmi jelentések, nyilatkozatok érdekében a szervezell srzmtcn
minden szakterilet belsd szabilyozokban meghatarozott kotelessége, hogy barmley,f
végrehajtasi és pénzigyi miivelet befejezését megeldzien az adott fi:lac-iato’r[ .eﬂato
személy munkédjat egy masik személy tefjes kortien, dokumentiltan felul.v12§galja. Az
elienbrzés dokumentdlasa torténhet cllendrzési listak ¢és  kitoltési Otmutatok

alkalmazésaval, illetve a szolgalati 0t és kiadmanyozasi szabdlyok betartésinak
kotelezettségével.

13.5 Informatikai rendszerek biztonsiga

1. A Hivatal stratégisjanak és feladatai megvalosulasinak closegitése érdf:kében.f?lyama.fu.
informatikai eszkozok hasznalatival tesz hatékonyabbi, gazdasigosabba. Az informatikal

cszk0zok egyre szélesebb korit hasznalata azonban i1j, eddig nem tapasztalt, valtozd és mindig
megljuld kockézatot is jelent a testiilet sziméra.

2. A kockazati tényezdk hatékony kezelése érdekében a Hivatal Informatikai Bthc?nsagl
Szabdlyzata egységes keretszabalyokat, értelmezéseket, irinymutatist ad az z}datgazdak, az
“informatikai eszkozok Gzemeltetoi, fejlesztoi, felhasznaldi szamira, régfltvc azokat a
szablyokat, melyeket a munkakoritkhoz rendelt adatok kezelése soran kovetniok kel

3. Az Informatikai Biztonsigi Szabilyzat egyes rendelkczéseine_k értclmezése érdekében
allasfoglalas segiti az abban megfogalmazott kovetelmények végrehajtasat.

13.6 Alkalmazett kontroll-rendszer, a folyamatba épitett, elGzetes, utélagos €s vezetéi
ellendrzés '

1. A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (1. szami ﬁJgg"elek)
létrehozasiért, mitkodtctéséért &s fejlesztéséént a koltségvetési szerv vezetoje felleog az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok ijig)‘relemPeYetelmch
A jegyzd koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitan} €5 muko‘dtetm 3
szervezeten  belil, amelyck biztositjak a rendelkezésre alld forrasok szabalyszeri,

szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalisat a testilet valamenny
milkodési folyamataban.

2. AFEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltscf%gvetém ’terveze_s,
kdtelezettségvallalasok, a szerzOdések, a  kifizetések, a  szabalytalansdig miat
visszafizetletések dokumentumait 1), , . e

b) az elozetes és utdlagos pénziigyl ellendrzést, a pénzigyi dﬁ')nt‘és’ek szabalyszerliségi €
szabilyozottsagi szempontbdl (oriénd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

¢) a pazdasigi eseményck elszimolisinak (a hatilyos jogszabilyoknak megfelc
kényvvezetés és beszamolis) kontrolljat.

3. Az clézd a)-¢) pontjiban felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését biztositani kell.

4. AFEUVE-nek biztositania kell, hogy

@) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢&s célja osszhangban legyen
szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdilkodas elveivel,



b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdilkodisban ne keriljon sor pazarlsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalisra: ]

¢) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségveiési szerv
mikodésével kapesolatosan; .

d) a FEUVE harmonizicidjara és osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra
keruljenek, a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(1) A FEUVE fejlesztése soran figyclembe kell venni az allamhaztartasi kfjlsb, penzﬂg;ru
cllendrzést ¢s belsé  cllendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajinlasokat ¢s
javaslatokat.

(5) A jegyz0d koteles szabalyozni a szabélytalansigok kezelésének eljarastendjét (jelen
szabalyzat 3. szimi figgeléke).

137 A FEUVE mikédése

1. A TEUVE olyan pénziigyi iranyitasi és cllendrzési rendszer, amely a szervezet teljes
tevekenységére vonatkozdan bizositja - az alapitd okiratban meghatarozott feladatok - a
gazdasigos, hatékony ¢s eredményes feladat-végrehajtast, tovabbd a mikodési folyamatok
rendszerszemléletll szabalyozottsigat, a mindenkori érvényes jogszabilyok és az abhoz
kapesolodo belso szabalyzatok megfeleldségét.

2. A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az alabbiak szerint részletezett ellendrzés
‘tevékenységekre bonthatd:

al A tevékenységek folyamataba épitett ellendrzés (sokféle: szakmai, tgyviteli, igazgatisi
stb.) lényegében az ismétlddd folyamatok szabilyozott cliendrzési rendszere. E rendsze
altalanos sajatossiga, hogy csak akkor jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel.. /
jelzésnek oda kell irdnyulnia, aho! a leggyorsabban lehet a kérdéses ugyben intézk'edr'
hibat kijavitani, elharitani. Eredménycssége jelentdsen befolyasolja a szervezettsége,

mindséget, a tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésénck alapfeltétele a tevékenysé
zart folyamatrendszerének biztositasa.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony mitkodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellendrzés korilményeit, a folyamatokhoz tartozd ellendrzési pontokat, amely :
alfolyamat befejezését kovetd ellendrzéssel azonos,

- az ellendrzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyi eléiris, utasitas stb.), a kovetelményeket,

- a kovetelményektdl vald eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat.

Pl hatésagi jogkorben hozott clsd foki hatérozat kiadmanyozasa: szervezeti kontr
alkalmazasa a folyamatba €pitve

b/ A mikodési folyamatok eldzetes cllendrzése megeldzi valamely esemény mcgt&)rténtél,
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat. Az ilyen ellendrzés arra iranyul, hc
clbzetesen felmérhetd legyen a végrehajtas varhatd hatasa, megalapozottsaga. I!;{ modon n
a lehetdség biztositott a dontés vagy rendelkezés esctleges pontositasara, felilvizsgalatire
hibak megelozésére. L

Pl pénziigyi kerct biztositasa irdnti kérclem oktatason 16rténd részvételre: jovihag
kontroll az oktatasra torténd jelentkezést megeldzoen



¢/ Az uidlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezirulas, befejezese utén
orténik meg,

d/ Az a-c. pontban jelzett ellendrzéseket vezetsk és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl.
négy szem elve) cgyarant végezhetik.

- o .y e s bt véezd - mon
o/ Az clozbek szerinti cllendrzésck megtoriéntét az ellendrzést végzd ’adlnyo 101
.. e . e ; . . 4 A7l 5 d
kovethetdség biztositasa érdekében — amennyiben az lehetséges, kC?jJCBYCVCl s datumm:
igazolja az ellen6rzott okmanyon, illetve az cliendrzés megtortént rogziti clekironikusan.

' A vezetdi _ellendrzést a szervezeti cgysépek vezetdi a vezetésik vagy feligyeletuk ala

tartozo teljes tevékenységre vonatkozoan - az SZMSZ-ben meghatarozotiak szerint —
kételesek megszervezni.,

8/ A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi teyekenyfeger}ek
folyamatos, iitemezett ellenGrzésére, kilongs tekintettel a szakmai munka §zaba1yszemseg_ere,
megfelelosségére, a belsd rendelkezések meptartasira, az ellendrzés tapasztalatainak
hasznosulasara, valamint a belsd kontroll elemek mitkodésének értékelésére.

W A vezetéi ellendizés a vezetdk 4ltal személyesen, vagy megbizasuk ’al?pjan gyaEcorf)lt
irinyftasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehafjtasanak’cllcilO{ZCFt?
valosul meg. A Hivatal valamennyi vezeldje koteles az iranyitasa ala }artOZO mikodési
folyamatokat ellendrizni. A vezetdi cllendrzés szintjei ¢és funkcidi a kovetkezok: ' L
- a felsd szintd vezetOk ellendrzési feladatkorébe a meghatérozd, magas kockézattal Jard
dontésck clkészitése, végrehajiasa tartozik, ) ., i
- a kozépvezetdi tevékenységet pedig tgy kell megszervezni, hogy azok a végrehajtds zavarait
helyben tudjak feltarni és kijavitani.

- a vezetOi ellendrzést a vezetd Altali eseti vagy munkakorbd!l adodd megbizas' alapjan
atruhizott jogkorben is el lehet végezai.

3. A vezetdl ellendrzés eszkozed:

a/ Az informiciok elemzése, értékelése: a belsd ¢s kiilsd informéciok elemZ_éS?,’el}(‘:ﬂ‘JfZ?Sf
alapjan a vezetok megszerzik a sziikséges informacitkat a célok, feladatok teljesitésérdl. A 1O
kiépitett és megfelelden decentralizalt informicids rendszer aikalmas' arra, hc:.)g',yr abbd
megszerezhetd  legyen a  teljesitésre, a mitkodésre, a tevékenységek ellatasara,

hatékonysagra, a vagyoni és pénziigyi helyzetre vonatkozd tajékozottsag. Elbhez szikség va
a kovetelmények, viszonyitasi alapok pontos kidolgozasara.

b/ bLeszimoltatas: Lehet rendszeres vagy alkalomszer(l, torténhet értekezlet, megb.gsz?lf
keretében, személyes beszimoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy IE}'kUIO“b'OI
szintd vezetdk az alacsonyabb szintli vezetkidl és beosztottaktol sz,e.rz'ctt ta]elfoz’t_at:dst
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasardl, masrészt a végrehajtas problémairdl,
beavatkozas sziikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célsze

emlékeztetdt, jegyztkonyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések késobb szam
kérhetdek legyenek.

¢ kiadmanyozasi_jogkor: a képviseleli, engedélyezési, utalvényoziési,’ cllgﬂjefgylzes:, Zz
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altala alairt irat felett e_llenoﬂrzest ve:%cz,, }‘Oo%lal'a
tartalmilapg-formailag megfelelnck-e a kovetelményeknek. A jogkor magaban foglalj



kimend iratok jovahapyo alairasit, a bejovd iratok szétosztasi joposultsigit, az utalvinyozas,
cengedélyezés, kotelezettségvillalis jogosultsigat.

d/ kozvetlen_helyszini_cllendrzés: lényeges e médszer fegyelmezd és mozgosito hata§a",
tervszert végrehajtasa. Kozvetlen ismeretszerzés a szervek/szervezeti egységek ¢ld
problémairdl, a feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

¢/ munkakori ellendrzés: a vezeld clore nem jelzett iddpontban, varatlanul kﬂl’csol’é’dlk b? a
munka folyamatiba. Probaszeriien vizsgalja, hogy a kijelolt munkatars tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.

f] eredményellenGrzés: a vezetd egy meghatarozott iddpontra vonatquéan megvonja a
feliagyclete ald tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeril
elémi a kitGzott célt.

4. A szervezeti egység vezetdje az altala végzett ellendrzésrdl — annak indokol'tséga
esetén - jegyzOkonyvet készit, mely szabalytalansig felfedésekor a jelen utasitasban
meghatérozott taralommal keril felvételre, illetve az  cliendrzés kapesan qeg,éllapitotft
hibaknak, hidnyossagoknak a miikodési folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasaba valo
10gzitésérdl gondoskodik.

5. Az ellendrzésck tapasztalatait a szerv vezetje szitkség szerint évente €rickeli.

1.3.8 A belsd ellendrzést végzd joga és kotelezettsége

1. Helyszini cllendrzés megkezdése eldtt legalabb 3 nappal az ellendr kteles a2
ellendrzott szerv vezetdjét - ellendrzési megbizis esetén annak bemutatasival -"ta]f’:koztatm
az ellendrzés megkezdésérol. Amennyiben a tijékoztatas meghiusitani az ellendrzést, vy

virhatban valamely bizonyiték eltiinésére lchet szamitani, az esetben a tdjékoztavas
kotelezettségtdl el lehet tekinteni.

2. Az ellendrzés végrehajtasaért az ellendrzést végzd szerv vezetdje — a Jegyzo - .
felelds. Az ellendrzés soran az eflendrzott szerv teljes kort egylittmitkodésre kotelezett.

3. Az ellenbrzést végzd jogosult - a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletb_en és a Bels
Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek szerint eljamni - az ellendrzott szervezetl egységnél ij
ellendrzéshez kapcsolédd valamennyi iratba, dokumentumba, elektronikus adgthorflozo
tarolt adatokba betekinteni a kulon jogszabilyokban meghbatarozott adat- és tlto}w?delr
eldirasok betartasival; szitkség esetén masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetr

indokolt esctben az eredeti dokumentumot mésolat hatrahagyasaval — atvételi elismervéi
ellenében - atvenni.

1.3.9 FKeladatkirok szélvalasziasa, az osszeférhetetlenség szabilyozasa

1. A 37072011, (X1131.) Korm. rendelet szabilyrendszere alapjan a jegyzd kotelcs oly
kontrollkornyezetet kialakitani, melyben epyértelmiiek a feleldsségy, hﬁtéSkO“' V,‘SZO“XOk
feladatok. A kitlizott feladatok teljesitését és a végzett munka énickelését a jog
kotelezettségek, hataskorok szervezetenkénti és személyenkénti ponlos mcghaté.roz'asa\_fal
fcladatok és a feleldssép epyérielmi szervezeti. személvi elhatarolasaval kell mepvalositant.



2. Az epyes folyamatokon belil jopszabilyi kotelezettségnek megf.elfel_f)en, ‘}1"‘1‘_“?
célszerliségi szempontok szem eldtt tartasival kell kilonvalasztani a végrehajtasi, elanorzes1
¢s pénzigyl teljesitési tevékenységeket a szabilytalansigok, kalonosen a sulYOSﬁt{b
szabalytalansagok bekovetkezésének csokkentése, kikiiszobolése érdekében__A fffladat-_ és
hatéskorok folyamaton belili szétvilasztasa, pontos ethatarolasa automatikussd teszi a
folyamatok feligyelet és kontroll alatt tartést, mérsékelve a kockézatokat.

3. A mitkodési folyamatokon beliil a vezeti dontést azon a legalacsonyabb szinten kell

meghozni, ahol az optimélis informéltsig, a dontési feleldsség és a _déntcsek llata(siz}ma’k
kovetkezményei a legjobban lathatok és érvényesithetok. Az informéciok mellett a dontés

végrehgjtisahoz, valamint az azokhoz kapesolodd kontroflok milkodtetéschez szitkséges
eszkdzokkel is rendelkeznie kell a vezetdnek.

4. A feladat- & felelBsségi korok rendszerét ugy kell kialakitani, hogy egy-egy vezetd

keztben nc osszpontosuljon az utasitis kiadisinak, végrehajtasanak és ellendrzésének
kizarolagos joga.

1.3.10 Feladatvégzés folytonossaga

1. A Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége sordn tesz eleget a
Jogszabalyokban meghatérozott kotelezettségeinek. Feladatellatisa soran ﬁgyclen}mcl kell
lenni amra, hogy az &llampolgarok részére nydjtott szolgaltatasokat folyamato‘sam Vah‘_)f{‘ﬂ'an
vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék. A jogszabalyi k(")telezcttseg'ck teljesitése
€rdekében biztositani kell a szimon kérhetd feladatokat és a kapesolodo fgleléssegeket.

2. A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez szikséges adatok-, }ni:onnac?iolg
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépds miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetmi az iidortt feladz'attal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvétel csetében

irasban kell rogziteni a tovabbi feladateflatashoz sziikséges informaciokat, és azt a feladattal
(jonnan megbizott részére atadni.

3. Amennyiben a munkafolyamat végzésére (jonnan megbizott személy kijelolésére mds

nem kerilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott szemdély veszi at, mely atadasrd
az alabbi tartalma jegyzokonyv készil:

> az atadhs-atvétel jegyzOkonyv készitésének idopontjat és helyét, a jelentévok neves
beosztasat,
» 2 munkaviszony megsz(inésének idépontjat, o
» az atadonal 1év, atadasra kerizl igyek iratainak és stituszanak a listajat,
> tajékoztatast a folyamatban 1évd tgyekrdl, targyalasokrol, o
> a jelenlévok altal az atadashoz feltétlend! szitkségesnek tartott egych tényeket -
megallapitasokat, )
> az dlado, az atvevd, illetve a szakmailag illetékes munkatars alairasat.
4. Az el nem végzett feladatokhoz kapesolodd feleldosség a feladatot atadd munkatirs
letve t

evékenységének feliigyeletét ellatd vezetdt terheli.



1.4 Informicid és kommunikécid

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és rn.ﬁktidtetni,_m‘ﬂ’)’ek
- biztositjak, hogy a megfeleld informaciok, adatok a megfeleld idoben cljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell muk(&dtc[n_l, ]10eg
azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenck, a beszamolasi szintek, haténdok és
modok vildgosan meg legyenek hatirozva.

1.4.1 Informacios és kommunikiciés rendszer makodése

1. A Hivatalban a személyes adatok védelmérd! és a kozérdekl adatok nyilvz’mosségé
sz0lo 1992, évi LXIIL torvényben (tovabbiakban: adatvédelmi t6rvény) foglaltfik alapjran, a
kozérdekli ¢s személyes, bizalmas adatokat kezelésérd! az adatvédelrn'l szaba_l}rzat
rendelkezik. Tovibba folyamatban van a kidolgozasa a 2011. évi CXIL torvény alapjn a
- Hivatal Informacids és Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak.

2. A belsd informiciés és kommunikacids rendszer biztositja a hivatalvezetése él,tarl
kitizott célok, a teljesitésiikkel osszefiggd feladatok, a feladatok teljesitését sz0lgdlo
eldirdsok, kovetelmények ¢s feltételek minden munkatirs altali megismerhetdségét, }llf:tvc
tajékoztatast nyljt a vezetk szimara a feladatok végrehajtisanak, a kitlizott célok_c!érc?s.e'nek
helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrél. Bzek az informéc}ék biztositjak a
kulsd partnerekkel kapcsolatos informacigs kapesolatok objektivitasat is. Befa%'tva az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informiciészabadsagrol szold 2011 ew'CXH
torvény elbirdsait. A szervezeti egységek egyattmikodésének is alapvetd feltétele ¢
koélesonds informacidesere.

3. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve mitkodik, ha a rendszert alkotd foi.yarr !
kozott megfeleld az informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon belal kialakiot
kommunikacids €s informacids rendszer biztositsa

+ vertikalisan a hierarchikusan egymasra épiild fo- és a részfolyamatokhoz, az ador

terillet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez sziikséges idépontbai'], ' kell‘
mennyiségben és megfeleld mindségben a szerviszervezeti egység irényithgtosaga’. ¢
cllenbrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyutd kommunikaciok (céle
¢s elvardsok, ériékelés, feladatok kijelolése, kontroll felelésok megnevezése stb
cljutasat;

+ tovibba az adott Gtmutatisoknak, informéicioknak az adott ponton a n?egfele
kompetenciival rendelkezd vezetd dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrf)l felfe
aramlo  informiciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csalas';'ok,
szabalytalansigok bemutatisa, beszimolas a mikodésrol és a pénziigycl'qol st
rendeltetési helyiikre, a vezetdkhoz vald eljutasat; azaz a szolgalati at betartésfat;
horizontilisan a rendszert alkotd, egymas tevékenyséeét kiegészitd, egymasra i}at.
gyakorld folyamatok funkcionalis kapcsolodast pontjain beépitett kontrollok hatrfkc
mitkodéséhez szikséges informacioknak a folyamatgazdak, illetve az eilml’or'z
végzok részére vald eljutasat, melyek Ichetdvé teszik az érintettek egyttes fcl’lep(?s
kozos dontési javaslatit a nem eldirasnak megfeleld feladatellatas akadalyain
mepszuntetésére, a szabilyozas korrigalasara.



4. Az informéci6s ¢s kommunikiciés szabilyok folyamatos aktualizalasa a céllatiizésck

megvalositisa érdekében stratégiai feladat, melynck szabilyozdsa belsd rendelkezésekben
torténik.

5. A Hivatalhoz érkezd informaciok szervezeten beliili Gtjat szabilyozni kell Az

informécioaramlis modjat folyamatlefrasokban célszerli rogziten, amelynek ki kel tchedn}f
arra, hogy a beérkezb informéciot, annak jellegétdl (iranyité szervtdl, tzleti partnertdl,

Upyfeitdl stb. kapott) és tartalmatol (felhivas, utasitas, megrendelés, szillitas, kérclem, panasz
sth.) fugeden

a Hivatal mely szervezeti egységéhez kell tovabbitan,
» melyek azok, amelyek mindenki
(Jogszabalyok) és ]

melyek azok, amelyek csak a szerv meghatirozott egységei szamara fontosak
(pénziigyi tranzakcitk, szerzodéskotések, palyazatok stb.) tovibba, hogy

kihez kertiljon az eredeti, és kikhez a méasolati példanyok,

az informéciok cimzettjei az informéaciokat milyen céfra hasznélhatjak.

szamara clérhetdek  kell, hogy legyenck

6. A YEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok céljuknak megfelelden

adnak azonnal felhasznilhatd informéciokat a kilonbozd szintl vezetdk sziméra. Az
informaciok jelzés értékiick abbdl a szempontbdl, hogy az cllendrzott tevckCﬂ)’S@g‘ft a}‘”‘”f)u
ctloknak megpfeleloen végzik, vagy a cél clérése a nem megfeleld munkavégzés miatt

veszélyben van. A kontroliok élial nydjtott informaciokat a kilonbozd szintd vezetdk
kompetencizjuknak megfelelden szelektiv modon hasznostthatjak.

7. A 10l kialakitott rendszernck biztositania kell az informéciés rendszer hérom f0
Osszetevdjének .
* a dintéshozé vezetfnek (aki informacidkat kap a Iﬁv'at'al't érintd

tényekrdl, amelyek segitsépével dont a tervezés, a megvalositas és az

ellendrzés modjard! és tartalmaroy), '

* az informdcionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mér
felhasznalhat6ak a dontéshozatalban), ) B

a technikai apparatusnak (a kilonbozd alrendsz?reket ossze‘kotfo
informatikai rendszer, amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik ¢

kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat)
a talialkozasat, egylittmakodését.

1.4.2 Az iktatas rendszere

1. A Hivatal mitkodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhe

kapesolodd feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentalasa. Lzért kiemelt szerepe van
kivilrdl, a tarsszervektdl, partnerektdl, ugyfelektdl érkezett, és a szervezeten belil keletkezet

az ligymtézés kulonbozo fazisaiban tett intézkedésck modjat, formajat, és tartaimat rogzif
iratok nyomon kévetésének.

2. A Polgarmesteri Hivatal mitkodésének velejaroja az ugykezelés €s az azzal egyltt ja

irdsbeliség, amely megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szeivhez érkezik \;21183’ a 57“:’(
belal keletkezett, tgyenként meglelelden osszekaposolva nyilvantartasba ke vlc,lml: rr:l
megfelcld attekintést nyljt az adott gy teljes vertikumarol, az iigyintézés iddintervatlumar



3. Az iratkezelés feladata az iratok atvélele vagy clektronikus rendszeren keresziul
torténd fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, eles.zté.sa,
nyilvantartasa, az tigyintézés soran keletkezd credmények leirasa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett iigyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari rizetbe adésa

4 A megfeleld kontrolirendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rcnds_;zcrbcn, l.ervo
dokumentumokhoz vald hozzaféiési jogosultsagok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
az allam- ¢s szolgalati vagy egycb titkok, és személyes adatok védelmén ol

5. Az iktatési rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld tgyek _elé.rehaladésénak
nyomon kévethetoségét, illetve az intézkedési hatariddk betartasanak monitoringjat

6. Az iratok kezelésének eljarasrendjét Ugyiratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

1.5 Monitoring

- A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetové
teszi a szervezel tevékenységének, a célok megvalésitasanak nyomon kovetéset.

I A jogszabilyi eloiras alapjan, az ellendrzést nyomvonalhoz k.aposoléd('?an ki’k.ell
alakilani egy olyan monitoring rendszert (hicrarchikusan felépitett vezetdi informacios
rendszert), amelynek alapjan a Iivatal valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a szilkséges intézkedések meghozatalara.

2. A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

. a belsé kontroliok - beleértve a FEUVE rendszert is — mikodésérdl megfeleld
intézkedésekre atkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

. a kulonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi ponjain eldirtak  betartasinal
figyelemmel kisérésére,

. a tevékenységekben mepiévd kockazatok jelentkezésének  észlelésére, ¢

mérséklésikre, megszintetésikre vonatkozé javaslatok megtételére,
. a belsd ellendrzés mitkodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

1.5.1. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

1. A folyamatos monitoring beépil a , Hivatal ismétlddd, mindennapi  mikodé
tevékenységeibe, magdban foglalva a vezetok rendszeres feligyelet-eliato, ellendr:
tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendizési  funkcidk
(beszamoltatas, rendszeres ¢és iddszaki jelentésck készitése), amelycket a munkatars:
hajtanak végre feladatkoritk ellatasa keretében. Az informicios rendszerek keretében
beszamolast rendszereket gy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pont
legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatérozva

2. A belsd kontrolirendszerek monitoringja rutintevékenységek, kulon értekelesck, vagy
kettd kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:

* a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az osszes kontrollelemre,
magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevckenysé
megakadalyozasira létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes be
kontrollrendszerrel szembeni fellépést

e az eseli értékelések pyakorisaga és

At AL alAcAtAl de on Caliimessmtnn o n e

tefjedelme  elsosorban  a  kockaza
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kontroll hiinyosshgait jelenteni kell, hogy biztositani lehessen a belsd

kontrolleljarasok 4ltal megeélzott ercdményeket az eldzetesen meghatérozott
modszerek €s eljarasok alapjan.

a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiériékelésére

irényulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az eldre meghatrozott modszerek
¢s eljarasok kivant eredményének elérését.

3. A fentiek szerinti monitoringon tilmenden a jegyzd te\.fékcnység_et tam(')gatjei) a
hatékony monitoring megvalositisiban a belsd ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban

rogzilett alapvetd funkcija, hogy segitséget nydjtson a belsd kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

4. A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott

¢s mikodtetett jelentéstételi rendszer, melynek részletes szabélyai' az 'SZI\.AESZ—bCI:l, illetve
belsd szabélyzatokban talathaté meg. A belsd kontroliok.ban tal.alhato' hlanjerSFagokat -
minden vezetSnek - a hidnyossag észlelését kovetSen azonnal jelentenie kell jegyz0 részére.

5. A kithzott célok elérését szolgiléd feladatok teljesitésének mérésére m(}ﬂfét'or’ok
kidolgozisa megtortént, (mutatészamok), melyek folyamatos ﬁgyelt?m{nfﬂ le@fCS?re,
¢riékelésére kertl sor a vonatkoz6 belsd rendelkezésckben meghatirozott eljarasi rend szerint.
13 Ha a vizsgilat sorn buntetd, szabilysértési, fegyelmi vagy lféﬂéfité_Sl cljaras
meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanﬁ]zi m'en}l fel, az
cllendrzést végzonek — amennyiben az ellendrzést nem személyesen a vczet(z végzi - soron
kiviil, bizonyitékokkal alitamasztott irasbeli jelentést kell tenme az ellenorze:st clrcnc%elo.
vezetd részére, aki hataroz az eljirds meginditasarol. Amennyiben a ve;eté személyesen végzi
az eliendrzést, megallapitisinak megfelel6 intézkedést koteles bevezetni.

L.5.1 Vezetdi ellendrzések tapasztalataival kapesolatos beszamolisi kotelezettség

1. A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az ellendrzd szervek az -éves tevékenységiik
értékelése keretében értékelik. Az értékelésnek az alabbiakra kell kiterjedmc:- i ’

a) az ellendrzout szervek tevékenységében milyen tipikus, visszatérd, illetdleg, stlyosabb
hidnyossagok fordultak el6, ezek milyen okokra vezethetdk vissza és a megszintetésiikre tett
ntézkedések milyen eredménnyel jartak;

b)  milyen jo kezdeményezéseket, hasznosithatd tapasztalatokat tartak fel az ellendrzések;
c)  milyen esetekben keriilt sor felelésségre vonasra; .

d) milyen intézkedések szikségesek a vezetdi ellendrzés szinvonalanak emelésére,

¢)  avizsgalt idoszakban a belsd kontroll-elemek hogyan mitkodtek.

2. Az osztilyvezetd altal lefolytatott vezetdi ellendrzés sorém,' valamm? a szerveze!
cegysegenél a belsd eliendr altal megallapitott intézkedési kotelezettségnek  végrehajlasit a

cllendrzést lefolytatd folyamatosan figyelemmel kiséri és szikség szerint intézkedik
teliesulés érdekében.

1.5.2 Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcesolatos beszdmolasi kitelezettség

1, A 370/2011. (XI131) Korm rendelet 46. § (1)-(2) bekezdése értclmében a bels

cllendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a vég



nem hajtott intézkedésekidl és azok indokardl az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
beszamolot készit.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartisa a vonatkozd szabilyozasnak megfeleloen.
torténik.
3.

A Hivatal valamennyi, az intézkedési tervekben feleldsként megjelolt szervezeti
epysége a beszamolot a thrgyévet kovetd év januar 15-ig megkildi az onkormanyzali belsd
cliendrzési vezetd részére, melyben az elmult évben lefolytatott belsd és kilsd ellcnérzsisek
kapesan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrdl és azok indokarol, tovabba az ellendrzési megallapitdsok és javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatairdl kell tajékoztatast adni.

4, A szervezeti egysépek tajékoztatasat is figyelembe véve a belsd ellendrzési vezetd

osszedllitja az éves ellendrzési beszamoldt, melyben kitér az intézkedések teljesulésére, avagy
hianyéra. _

1.53 DBelsd kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

1. A belsd kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatinak céliz a  mikodés
gazdasagossaganak, hatékonysiginak, eredményességének timogatdsa, amelyet a célok
teljesitésének helyzetével valé dsszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése
¢érdekében a belsd kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a véltozd korulményekhe:
igazitva ~ de legalabb az éves fellvizsgilatkor - korszerfisiteni kell, melynek keretében :
rendszer milkodésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfelel
intézkedésekkel €s eljarasrend alapjin azonnal ki kell kiiszobdlni, meg kell szantetn.

a. a belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje
sajat feladatkorére nézve végzi cl.

2. A mikodésben rejld hibak, hianyossagok feltarasa esetén — azok kikﬂszébt‘{lésév
egyidében — a kockazati szint felilvizsgilatanak is meg kell torténnie, melynek kere’tgben :
adott mikodési folyamat kockézatihoz legjobban illeszkedd kontroll alkalmazasat ke

hozzarendelni. Az egységes kockazatkezelés a kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozc
eljarasrendnek megfelelden torténik.

3. A jegyzd jogszabalyokban eldirt kotelessége a belsd kontrollrendszer kialakitasarol
milkodésérol szolo jelentés évenkénti elkészitése (zarszimadashoz vald csatoldsa: és

ellendrzési jelentés és a 370/2011. (X1131.) Korm. rendelet 1. szamd melléklete szen
nyilatkozat megtétele).

4. A jegyzd jogszabalyokban eldirt kételessége: _
. a belsd kontrollok mikodésének értékelése, ennck keretében a belsd kontrol

fejlesztendd  teriileteinek meghatarozasa és azoknak az éves koltségvetést beszamold
egyittes bemutatasa,

. a kilsd- ¢és belsd ellendrzések intézkedési tervekben eldirtak megvalositasi

helyzetérdl, az intézkedések esctleges elmaradasanak okairél vald beszamolas,
. a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellendr

rrrrr



. A belsd kontroliok mikodésének értékelése keretében a szervezeti egységek vezetdi

onértékelés sordn szdmolnak be az altaluk irdnyitott szerv vagYonkezeh?Sérél’ k(’)ltrsegvetfisl
eldirdnyzatoknak célnak megfeleld felhasznalasardl a szerv tevekenysegcpen a hamk,(iyzaﬁg’.
credményesség és a pazdasgossig kovetelményeinek érvényesitésérdl, a gazdalkoddsi

lehetdségek ¢és a kotelezettségek Gsszhangjardl, az intézményi szimvitel rendjérdl, valamint a
belsd kontrollok mitkodésének értékeléséral.

1.6 Vezetdi tovabbképzés

I A jegyz6 vagy az éltala irasban kijelolt vezetd allast személy - aki pem lehet a

koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje — 2011, januar 1’-_)6101
hatalyos rendelkezések szerint kétévente kételes a belsd kontroll rendszerek tf':makoreb?n a
-az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovébbképzé_sen részt }rcnm. !}
koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt december 31-ig igazolni. Ezen feliil a belsd

cllendr és a pénziigyi osztilyvezets (gazdasigi vezetd) is szakmal tovabbképzésre
kotelezett.

Jelen Belsd Kontroll Kézikinyv 2012. jianius 01. napjaval 1ép hatilyba.

Ezzel cgyidejileg az 58/2011. iktatdszamon kiadott Belsd }f\omroﬂ Kézikonyv és a
30/2012. iktatoszamb 1. sz. modositasa egyittesen hatalyukat vesztik.

Sajoszentpéter, 2012. majus



1.sz. figgelck

Sajoszentpéter Varosi f)nkorminyzai Polgarmesteri Hivatalira
. vonatkoz
ELLENORZESI NYOMVONAL

Késziilt: Sajészentpéter, 2012. majus



Bevezetés

A koltségvelési szervek bels®  kontrollrendszerérdl és  belsd eu(?nf)rzésérél s;:?c')ié
37012011 (X1131) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése alapjan Sajoszentpéter Véros

Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala {tovabbiakban: hivatal) megalkotja az cllendrzési
nyomvonalat.

1L,

1. A hivatal vezet§jének kitelezettsége az ellenrzési nyomvonal kialakitdsa sorin

A hivatal vezetdje (jegyzd) koteles elkésziteni a Polgérmesteri’ 'Hivat'al ellenc:rze's!
nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénzigyi lebonyolitasi ¢és cllendrzési
{olyamatainak szoveges és tablazatba foglalt lefrasa.

2. Az cllenérzési nyomvonal jelentisége a hivatal miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes trc'fékenységeket,' a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapesolodo
dokumentumokat 6leli fel:

— a hivatal mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épild eljarasrendjeit

egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) 6sszességét,

kialakitasaval a hivatalra jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi ,szerepld”,
funkci6 egyiittes koordinalasara keriil 0T,

valamennyi résztvevé szAmara firott és Atlathatod form?ab_an~ valik (kﬁvete{],d 12
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartésa, m1k0rzbeﬂ a referencid
dokumentumtipusok ¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

megmutaja a hivatal folyamatba épitett ellendrzési rendszerének’ Mén){qssfigait: g
felgyorsitja a pénzigyi iranyitas folyamatainak megfeleld a}tz%lakjt%s.at, e
mikodtetés szinvonalanak, a nyjtott szolgaltatasok értékndvekedését segitt eld.

3. Az ellen6rzési nyomvonal jelentdsége a felelGsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egy@ttesét, amelyek alapjé
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a felelgsok, az ellendrzési pontok.

Az cllendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatéd a hibas mikode
a hozza tartoz6 felels.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minbsége az cgy
résztevékenységekért felelds kozremiikoddkon is malik.



L,

4. Az éllen6rzést nyomvonal jelentdsége a szervezeten belilli egylittmiikidés erdsitése
tertiletén

A kilonbozd  szervezeti  egységek kapesolatiban  nagyobb  rugalmassag, jobb
egyuttmlikodés, koordinicid varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasira kiterjed, vagyis a mikddietés
jobbitasanak fontos eszkoze,

5. Az ellendrzési nyomvonal Jelentdsége a szervezeti mitkddés teriiletén

A megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitasinak jelentdsége z{ab.ban 2:111, hogy
segitsgével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé mitkodési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos

ismeretét, fgy a mitkodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedésck
kialakulisa mikodési zavarokhoz vezethet.

6. Az ellendrzési nyomvonal ellészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a hivatal tevékenységét
jellemzd dsszes folyamatot ., ‘

A hivatal mitkodési folyamatai a szervezet célkitfizéscinek elérése érdekében keriilnek

kialakitdsra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfelelden kell a szervezetef
mitkodtetni.

Az ellendrzési  nyomvonalat ezekhez a  mikodési folyamatokhoz  (gazdasag
eseményckhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes infon:lnéciékja‘
nyQjtanak az egyes, a hivatal tevékenysépére vonatkozd gazdasigi esemenyekr(()_
muveletekrdl, a miveletekben résztvevakidl, a feleldsségeikrdl, a pénzigyl tranzakciokro
a folyamatot kisérd dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a rr,1{'1_v’elettw
kapcsolatos  informaciokat, a mivelet idopontjat, a feladat ellatisanak modjit, «
alatamaszt6 (beétkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasa a hivatal teljes tevékenységére vonatkf)zik,
Polgarmesteri Hivatal szervezetét, struktarajat jellemzd mikodési folyamatokkal, 1iletf.fe
folyamatokat mitkadtets folyamatgazdikkal egyitt, vagyis azon személyekkel akik
szervezeten belil elstdlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

A mikodési folyamatok pontos &s teljes kortt meghatdrozasa, a szabalyzatokban ve
1ogzitése a jepyzd feleldssége és kotelezettsége.



7. Az egyes gazdasigi eseményelkel kapesolatos ellenfrzési nyomvonal Kialakitasanak
gyakorlati megvaldsitasa

A hivatal gazdalkodésénak, mikodési sajatossagainak figyelembe véte'léve} s?:ﬁksegei’a%
ellendrzési nyorvonalat kialakitani. Rendszeres idokozonként a mar érvényben 1€vd
clendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az dllendrzési nyomvonal felilvizsgalataért és folyamatos aktualizlasaért a Penzigyt s
Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje a felelos.

Az cllendrzési nyomvonal kialakitasanak elso lépésc a folyamatok é€s folyamatgazdak
azonositisa.

A hivatal mitkodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositan, majd a
{folyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A mikodési folyamatok szabalyozottsigira lehet alapozni az ellendrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisanak feladatat témoga‘gék a hivatal’rendelke%ésc':'re 131(1?1
belsh szabalyzatok, dokumentacidk, ceyéb informaciok, a lezért ellendrzésekke

kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedést
tervek felhasznalasa.

Az cllendrzési nyomvonal kialakitdsa soran kiilonféle ellendrzési pontokat kell beiktatrt,

Az cllendrzési pontok meghatirozasa és mikodtetése, annak mindsége, 2 FEUVE
erOsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok a hivatalban az alibbiak:
— vezetdl ellendrzési pontok

szervezeti ellendrzési pontok

Jovéhagyasi ellendrzési pontok
mitkodési ellendrzési pontok

hozzatérési ellendrzési pontok

megszakitasi ellendrzési pontok

A Polgarmesteri  Hivatal szervezeti egységeinek, kul_ﬁnés'ct'l a Pénzﬁgy(; A
Vagyongazdilkodasi Osztaly ellenérzési nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasa

eseményck sorrendiségének kivalasztasaban a hivatalra vonatkozo legjellemzdbb folyam.
az elsodleges szempont.

A pazdasigi esemény, folyamat meghatirozsa alapjan kert! sor a hivatal ellendrz
nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerbe) torténd foglalasara.



8. Az ellenGrzési nyomvonal kialakitisanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasigi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsGsorban az érinfett szervezet

feleldsségi ¢s az informdcios szintjeit tartalmazza, a kapcsolddsokat, az iranyitast €s
eliendrzési folyamatot.

A tiblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasindl egyscgesen
hasznilunk:

~  s0rszém

— tevekenység, feladat

— jogszabalyi alap

— elokészités

—  keletkezd dokumentum

— felelos/kotelezettségvallald

= hatindg

— cllendrzés/érvényesités

- utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénzigyi teljesités

— koOnyvvezetésben valé megjelenés
A tiblizatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben Iévd szabilyzatokra <

tablazatok egyes rovatain beliil.

A tiblarendszer az egyes pazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a telAjes folyamatot i7 "2
vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolas fazisiig, megjelolve a folyamatot es -

felelost, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyama
haszndl és az ezekért vald feleldsségeket.

A pazdasigi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes"szakaszokho
hozzarendelhetd az adott tevékenység feleldse (ellendrzési pont), a beérkezd dokumentw

tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kovetkezd feladat inputj;
képezd dokumentum jellege.

A hivatal szervezeti egységeinek ellendrzési nyomvonala, valamint a palyazatkezel
ellendrzési tvonala és a kozbeszerzések ellendrzési Gtvonala a kovetkezd.
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2.sz. fupgelék

Sajoszentpéter Véros Onkorményzat Polgérmesteri Hivatalara vonatkozd KO CKAZETKEZELE
ELJARASI REND

Készilt: 2012. majus

Hatalyba helyezve: 2012. jinius 01.



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl 3%616 3"70!2011. (XH31)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjin Sajoszentpéter Varos ()nkgnne‘u,lyzatanak Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) megalkotja a Kockazatkezelési eljarasi rendjét.

L. A kockazatkezelés célja, tartalma
L.1. A szabalyzat célja

. . . .. cr oy : L 3 cockazat
A szabilyzat a Mivatal kockazatkezelési eljarisanak meghatarozasara szolgdl (kockaza
azonositasa, értékelése, ¢s kezelése).

A kockazatkezelés révén a Hivatal feltarja a kockézatot, masrészt megelozi annak bekovetkeztét.

1.2. A szabalyzat tartalma

- akockazat fogaima,

- akockazat kezeldje, (Gtvonal),

- akockazatkezelési hatokdr meghatarozéisa

- akockazatok kezelésének folyamata,

- a kockézatkezelés iddtartama,

- a kockizatok és intézkedésck nyilvantartasa.

2. A kockazattal kapcsolatos fogalmak

2.1. A kockazat fogalma

- A kockazat egy esemény vagy tevékenység, illetve tevékenység elmulasztasa, mely
bekévetkezésének van valamilyen valosziniisége és

- amely Iényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire. o
- A kockizat lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacichiany.

2.2. Kockazatmenedzsment

Szisztematikusan felépitett folyamat, melynek célja a potencialis kockézatok i.‘e%térésa és értékelése
¢s ennck eredménye alapjan kockazatkezeld terv megfogalmazasa és végrehajtasa.

2.3. Kockazat-kontrolling

A mér azonositott kockazatok és ezek kezelésére megfogalmazott kockazatkezeld program
folyamatos nyomon kovetése, Uj kockazatok iddben torténd kiszlirése.

A kockazatok forrasa lehet a Hivatalra nézve kiilso eredetd kockazat, vagy ’a Hi\tatal sajat
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatasara kialakulé kockéazat. Ezek fobb tipusat. ,
1. Stratégiai (hosszabb iddszakra, 4ltalaban 4 év, vonatkozd negativ vagy pozitiv kockazat)

2. Mikodési, folyamati (jellemzden 1 évre vonatkozo negativ kockéazatok)
3. Pénzigyi, finanszirozasi
4. Projekt

A lehetséges kockazati tényeztket az 1. szami melléklet tartalmazza.

3. Kockazat azonositasa



5 kockizatok. A kockézatok azonositisit a szervezeli egység vezetbje Végil: Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelt kockizatelemzési tevékenységet ellétm.. .

A szervezeti cgységek vezetdi a szervezetiknél a kockézatokat azonositjak, értékelik és 1avastatot
tesznek a kezelésre minden targyévet kovetd janudr 15-éig. A jegyzd ez alapjan

- meghatirozza a kulcsfontossagh kockzatokat a Hivatal mifkodése szempontjabdl

- jovihagyja az osztalyvezettk kockézatkezelésre vonatkozd intézkedési javaslatait.

- Meghatarozza a kockézati szint nagysagit.

A kockazatkezelésért felelds jepyzd tevékenységében figyelembe veszi a belso ellendrzés ajanlésait
javaslatait.

3.1. Kockizatok értékelése
3.1.1. A kockazatok mérlegelése

A kockézatok hatisuk szerint az alacsonytol a magasig tefjednek, melycknek pontozisa 1-3 kozd
torténik,

Alacsony (1 pont) Az a kockédzat, melynek bekovetkezése esclén elhanyagolhato

- pénzbeli raforditas,

- iddbel raforditas,

- mikodésbeli  fennakadis, munkavégzés — mindségen
romlasa, _

- jogszabilyoknak valé nem megfelelés jelentkezik

Kozepes (2 pont) Az a kockézat, melynek a bekovetkezése esetén jelentos

- pénzbeli raforditas,

- 1ddbel: raforditas, L

- mitkodésbeli  fennakadis, munkavégzés — munoseger
romlasa, vagy

, - jopszabalyoknak vald nem megfelelés jelentkezik

Magas (3 pont) Az 2 kockazat, melynek a bekovetkezése esetén nagyon jelent

- pénzbeli rafordités, €s

- 1d6beli raforditas, és

- mikodésbeli fennakadds, munkavégzés — muindsége
romiasa, és

jogszabalyoknak valo nem megfelelés jelentkezik

A hatasskila azt mutatja meg, hogy ha egyszer a jelzett kockazat bekéve.tkezett, annak mekl
hatésa lesz az adott feladat szempontjabol relevans tényezdre (1d8, koltség, mindség).

Bekovetkezésik valosziniisége szerint osztilyozhatjuk a Ichetséges kockazatokat 1-3-ig ter
skalan.

Nem valoszini (1 pont) A kockizat bekovetkezésének valdszinlisége alacsony vag
kockazat megvalosulasa ritka.

szepese? valf’)szi;ii“("?.mpom) A kockazat bekévetkezésének valdszinlisége kozepes vay
kockéazat eléfordulasa kozepes gyakorisagh. e
Rendkiviil valoszini (3 pont) | A kockazat bekovetkezésének valoszinlisége magas vagy a koc
eldfordulasa gyakort.




A kockazatok jelentdsége a bekovetkezés valaszinliséeének és a kockazat hatfxsana}a szorggta‘ool
adodik, ertéke 1 és 9 kozé esik. 1-2. kozott érékek esetén kis kockazatrol, 3-6 kozott kozepes
kockazatedl 7-9 kozott magas kockazatrol van szo.

3.1.2. A kockizatok kezelhetdsége

A kockazatok kezelhetdségének vizsgilata a hatas-valoszinfiség vizsgalat soran kézepesn'ek va
jelent6snek minGsitett kockizatok tovabbi vizsgatatat jelenti abbél a célbél, hogy azon kockézatol
ki lehessen sziirni, amelyekre intézkedési javaslat megfogalmazasa indokolt.

A kezelhetdség-vizsgilat valosziniiségének befolyasothatosaga:

L. Bekovetkezés valosziniisépének befolyasolhatosaga
- befolyasothato

- tészben befolyasolhatd
- nem befolyasolhatd

2. Hatas befolyasolhatosaga
- befolyasolhatd
- részben befolyasolhatd
- nem befolyasolhatd

3 Kockazat felmerulésének helye:
- belso



Bekovetkezés valosziniségének befolyasolhatosaga |

- befolyasclhato { pont
részben befolyasolhatd 0,5 pont
- nem befolyasolhato ' 0 pont

Hatas befolyasolhatosaga

- befolyasolhatod ! pont

- részben befolyasolhatd ' 0,5 poat

- nem befolyasolhato B B O pont —
Kockazat felmertlésének helye

- belso kockazat 1 pont

- kiilso kockazat 0 pont

Az egyes kockizatoknak a fenti harom oszlop alapjan elért pontszamait dssze kell adni és a
kockazatok kezelhetoségét a kovetkezok szermnt kell mindsitent:

Kezelhetoség mindsitése Pontszam
116l kezelhetd 2,5~ 3 pont

Kozepesen kezelhietd 1,5 -2 pont

Rosszul, nchezen kezelhetd 1,5 pont alatt

Ezutan a kezelhetdség vizsgilat pontszamit 6ssze kell szorozni a hatas-valoszindség vi{sgéla
pontszamaval, majd e szorzat alapjan a legalabb 18 pontot kapott kockazatokat kell kieldlr
intézkedési javaslat megfogalmazasa céljabol

3.1.3. A kockazat kezelése

A legtobb kockzat esetében ezt alkalmazzuk, mert kockézatos allami tevékenységek legté_’t
esetben nem sziintethetdk meg és nem harithatok at. A kockdzat csokkentése altalanosan .a}
kontrollrendszer célja és feladata. A ,négy szem elve” segitségével a hivatal csokkentheti anm:

kockazatat, hogy példaul egy kifizetési bizonylaton tortént elirasnak kozvetlen anya
kovetkezménye legyen.

3.1.4. A kockazat atadasa

Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdsziniisége nem csokken, hatasa nem valtoz
azonban a kockazatviseld személye modosul.

3.1.5. A kockazatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhato szintre, csak megszuntethetdk az ac
tevékenység befejeztével, megszinésével. Az allami szféraban erre korlatozott a lehetoseg,

A koltségvetési évie szold  munkatervicélkitiizések  végrehajtasat  megakadalyozo  tenye
kockazatok azonositasat kovetben a kockazatok kikuszobolésére vonatkozd wtézke
meghatarozasa szikséges.

3.2. Kockazatok felulvizsgalata

A hivatal hierarchikus rendszerének megfelelden a kockazatokért vald felelosseget is delegaln k
R A I 1




A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a Hivatal vezetdje intézkedik a legmagasabb

kockazatd tevékenység ellendrzésérél, beszamolot kér, helyszini vizsgalatot tart vagy felkén a belsd
ellendrzest vizsgilat elvégzésére.

4. A kockazatkezelés iddtartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésénél, a koltségvetés tervezés els_,o szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének. A koltségvetést év folyaman nyomon kell

kovetni a folyamatokat, ellendrizni a tett intézkedések hatasait a kockézatok folyamatos valtozasa
mellett.

5. A kockdzatok nyilvintartisa

A feltart kockazatokat, hibikat osztalyonként nyilvan kell tartani (2. szami melléklet).

A kockazatkezelési esetcket a  Hivatal vezetdje elemzi a belsd ellenor bevonasaval. A
kockézatkezelés folyamat dbr&jat a 3. szamd melléklet tartalmazza.

6 Zaro rendellezésel

A Kockézatkezelési eljardsi rend
- 2012 jinius 01. napjan lép hatalyba.

- 2011 szeptember 15-ét81 hatdlyos Kockazatkezelési eljarasi rend 2012. méajus 31-én hatalyat
veszii.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavoliétében

Dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezetd



i s7. melléklet

LEHETSEGES KOCKAZATI TENYEZOK

() STRATEGIAl KOCKAZATOK

tafrastrukurdlis
Toay ¢s szabalyozist
Kornyezetvédelmi
Politikai

Piac

Elemi csapasok

Az infrastruktira clégiclensége vagy hibdja
mepakadalyozhatja a normalis mitkdddst

A jogszabalyok ¢s epych szabalyok lmlﬁlwhatJak a
kivant tevékenyséock terjedelmét. A szabalyozasok
nem megfeleld megkatésckel tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritsok a szervezel
mikodési teriletén kotlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltis megvaltoztathaya a kitizott
célokat. Bgy szervezet tevékenysége magara vonhatja a
politika érdeklddését vagy kivalthat politikai reakeiot
Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitéi probléma
negativ hatassal lehet a tervekre.

Tiz, arviz vagy egyéb clemi csapasok hatéssal lehetnek
a kivant tevékenység elvégzésének képességére. A
katasztrofavédelmi terv clégtelennek bizonyulhat.

2) MUKODESI-FOLYAMATI KOCKAZATOK

Mikadés-stratégiai

Mikadést
Informacids
Himév

K ockazat-atviteli
Technolbgiai
Ujitasi
Szemdélyzet

bpésvség €s bizlonsagpi

Nem megfelels stratégia koveiése. A stratégia elégielen

. vagy pontatlan-informéciora épil.

Eléthetetlen/megoldbatatlan célkitiizések. A célok csak
részben valdsulnak meg.

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacid a
szilkségesnél kevescbb ismeretre alapozott dontést
eredményez.

A nyilvanossigban kialakult rossz hirnév negativ hatast
fejthet ki. Példaul a kialakult rossz megitélés
csolkentheti a kivant tevékenység tefjedelmét.

Az atadhaté kockizatok megtartasa, illetve azok rossz
aron (Orténd atadasa.

A hatékonysag megtartisa érdekében a technolépia
fejlesziésének/lcoserélésének 1génye. A technologiat
iizemzavar megbénithatja a szervezet mikodésél.
Elmulasztott {jitasi lehetosépek. Uj megkozelités
alkalmazisa a kockhzatok megfeleld clemzése nétkal.
A hatékony miikodést korlatozza, vapy teljesen
ellchetetlenit a sziikséges szama, megfeleld képesitési
személyi allomany hianya.

Ha az alkalmazotiak jo kozérzetének igényc cikertili a
tigyelmet, 2 munkatarsak nem udjak teljesitent
feladataikat.



3) PENZUGYT-FINANSZIROZASI KOCKAZATOK

A kivant tevékenység ellatasara nowm elcg a
Kaliscgvetést rendelkezésre allo forras. A forrasok kezelése nem

cllendnzhetd kozvetendl. -
Kamatlab-valtozasok, drfolyam-valiozasok, inflacio
ncgaliv hatassal lehetnck a tervekue.
Eszkozvesztés. A forrasok nem clegenddek a kivant
megeldzd ntézkedésre.
Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezil
elfogadhaté koltségen. A biztositds elmulasztisa.
Toke berubazast Nem megfeleld beruhizasi dontések meghozatala.
e A szervezetre masok cselekedete negativ hatést
gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

Gazdasagi
Csalas vagy lopas

Biztositasi
Feleldsségvallalisi

4.) PROJEKT KOCKAZATOK

A megfeleld elozetes kock4zatclemzés, hatdstanulmany

Projekt ' néi_kﬂl készilt el a proj ekt‘-tcrvczctr. A Projre%ctck newm
tcljestilnek a koltségvetési vagy funkciondlis
hataniddre. ' ,

Az adott projektid] figgden az elobbi harom fipusbdl -bamelyik kockazati tényezd, azok
egyvelege elfordulhat, pl. épitési projekt esctében a tulajdonviszonyok alakuldsa kockizall
tényezo lehet. ' )
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3. sz. faggelék

Sajészentpéter Viros Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatalira vonatkoz
SZABALYTALANSAGOK
KFEZELESENEK ELJARASRENDJIE

Készalt: Sajoszentpéter, 2012. majus

Hatalyba helyezve: 2012. janius 01.



A kdltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésil sz0l6 370/2011,
(XIL31)  Korn. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan Sajoszentpéter Varos

Onkorményzatanak ~Polgirmesteri Hivatala  (tovabbiakban: hivatal) megalkotia a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

L Bevezetés

1. A szabalytalansigok

A szabilytalansagok fogalomkore széles, a korrigilhatd mulasztisok vagy hiflllYOSS{lgOkf
illetve a fegyclmi-, biintetS-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarint beletartoznak.

A szabilytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabélyza:c, stb{.)
vald eltérést jelent, amely az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatés barmely tevékenységében az egyes
miiveletekben fordulhat eld.

A szabdlytalansdg, valamely létezd szabalytol
Jogszabalyi rendelkezéstol,
helyi rendelettdl, hatarozattol,
egyéb belsd szabélyzattdl

vald eltérést, valamint az elvirasok be nem tartasat jelenti.

Alapesetei lehetnek:

1. a szindékosan okozott szabalytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztus,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szindékosan okozott szabélytalansagok  (figyelmetlenséghbdl, 'hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabalytalansig).

A szabalytalansig lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen 1smétlodd.

A szabélyok be nem tartisa adddhat:
nem megfeleld cselekménybdl,
mulasztasbol,
hianyossaghol.

A szabilytalansagok megel6zésével kapesolatosan a hivatal vezetdjének (jegyzd) felel6ssép
hogy:

a jogszabélyoknak megfelel szabalyzatok alapjan mitkodjon a szervezet,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyclerme
vezetd,



v  szabilytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabilytalansig korrigalasra

kerilion annak a mériéknek meglelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag,

A szabilytalansagokkal kapesolatos intézkedések altalinos célja, hogy:

 hozzijaruljon a kilonbozd jogszabalyokban és szablyzatokban meghatarozott
eldirdsok  sérilésénck,  megszegésének,  szabélytalansag  kialakulasnak
megakadalyozisihoz (prevencid, megeltzés),

keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sérilése, megsériése esetén a megleleld
allapot helyreallitasra keraljon; a hibak, hifnyossigok, tévedések koirigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjer,

a szabilytalansiggal érintett teraleteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriljenck a

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe. '

A szabalytalansigok kezelése (az elisrasi rend kialakitisa, a szitkséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kavetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a hivatal vezetdjének a feladata, amely feladatot a jegyzO a Polgérmesten
Hivatalban kialakitott munkakoéri, hatiskori, feleldssépi és elszamoltathatdsagi rendnek
megfelelden az epyes szervezeti egysépek vezetsire ruhizhatja at.

2. A szabalytalansigok megel§zése

Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfelels eljérés’ok, kontrollok) és
személyl (felkésziltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertsép) tényezdk ’vezethetnelf. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgilnia kell a szabilytalansagok czen feltételrendszerének

alakulisat, valamint a megeldzés érdekében a szabilytalansag kivizsgilasakor is ki kell témi.a
feltételrendszer elemzésére.

A szabilyozottsig biztositisa, a szabalytalansigok megakadalyozasa elsddlegesen a hivatal
vezetdjének feleldssége.

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 6. §. (1)-(2) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv
vezetOje koteles olyan kontrolikdrnyezetet kialakitani, amelyben wvilagos a szervezet
struktira; egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok; meghatarozotiak az
etikai elvardsok a szervezet minden szintjén; 4tlithatd a huméanerdforras-kezelés. Tovabbé
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, ifletve folyamatokat kialakitani ¢és mikodtetns <
szervezeten belil, amelyek biztositik a rendelkezésre allo forrasok szabélyszert
szabalyozott, pazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat
munkakéri lefrasok szabélyozzik, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybd
szarmazd kotelezettségeiket a jogszabilyoknak megfelelden kell teljesitenitk.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatait az I. szamit melléklet tartalmazza.

A hivatal osztalyokra tagolddik, az adott teriilet vezetéséért felelds osztalyvezetd tl.’ld()mé.’sé]
jutott informaciok alapjan tijékoztatja a szabalytalansag bekovetkeztérol a jegyzot ¢s egyutt

javaslatot dolgoz ki a hivatal vezetdje részére a hasonld szabélytalansagok elkertlé:
“¢rdekeben.



IL. A szabAlytalansigkezelési eljards

Az eljarisrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeli cgysf:g_
vezetoje felelds a feladatkorébe tartozod szakterileten észlelt szakmai és gazcz’d{krodasr
szabdlytalansigok megelézéséért, feltardsiért, nyomon kovetéséért, dokumentcilc'rsaerr: a
Jeleldsségre vondsért, valamint a hidmyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedésck
kezdeményezéséert és megvalésitasuk ellenérzéséért

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabilytalansigok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos ve%eféi elleznorzgs
rendszerében torténhet a munkatirs &s a vezetd részérdl egyardnt. Ezen kl‘:ﬂll 2z észlelf
szarmazhat a mind belsd, mind a kiilsé ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilso személytol 1s.

A szabalytalansag gyanijanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabélytalansig gyanGjat
alatimaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolisa a tajékoztatés kotelezo t::lemc:. o

Dokumentumokon alapuld ellendrzés 4ltal feltart szabilytalansag csetén a hlbzf kijawtasarg
“hidnypdtlasra felszolitd levél megkildésével kell felhivai a folyamatéri fclelds szervezeti

cgységel. Amennyiben a hidnypdtlast kovetben tovabbra is silyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

* A hivatal valamely munkatdrsa észlel szabélytalansagot

a) A szabllytalansagot észleld munkatirs koteles értesiteni a szervezeti egység vezetSjét
(osztilyvezetd). Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott ugyben érintett, 0gy
kozvetlendl a hivatal vezetdjét kell értesitenie. ) .
b)Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett  osztilyvezetd
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a jegyzot.

¢} Valamennyi felettes és a hivatal vezetdjének érintettsége esetén kozvetlenil a polgirmeste. .
kell értesitent.

A jegyzd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt
csetben a szitkséges eljarasok meginditasardl.

A szabilytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabélytalansag pontos tartalma;

- milyen normatél vald eltérésrol van szo;

- cléviilési 1ddn beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- a szabélytalansag mely teriiletet érinti; ]
- vanee enyhitd korilmény (pl. a hataridd tallépését vératlan, clharithatatlan kils
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikat hiba okozta, stb.),

- a szabalytalansdg gyandja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellentrzé:
kovetkeztében meralt fel;

- korrigalhat6-¢ a szabalytalansag; . L
- pénzbeli juttatist érintd szabalytalansig esetén van-e reahs. l‘chetosrcg
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtonéntek-c az ahhoz szikséges intézkedések,



- amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositotidk-e az ehhoz szikséges
intézkedéseket. f ]
Amennyiben nem a folyamatba épitett cllendrzés sorin észlelnek egy szabélytalansagot, azt 1s
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellentrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.

Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szetvezése, végrehajtasanak
hidnyossiga; emberi mulasztis; rendszerhiba; elbirasok be nem tastdsa, stb.

* A hivaial vezetGje észleli a szabdlytalansdgot

A hivatal vezettye, illetve a szervezeti egységek vezetSinek (osztalyvezetd) észlelése alapjan a

feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigilasara, megsziintetésére.

» Az onkormdnyzati hivatal belsd ellendrzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A koltségvetési
szervek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsS ellendrzés megéllapitésal al;pjan az
intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,

ilictve szervezeti egység vezetdje az 4ltala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével
kévett nyomon.

Egy szabalytalansig belsé ecllendrzés &ltal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansigot és az azt lehetdvé tevd
tényezoket; .

amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansigot vagy az azt lehetove' tevo

tényezdket, az érinfett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,

illetve a kéros kovetkezmények csokkentéséhez szikséges intézkedéseket,

ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést;

volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabélytalansagot.

Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdagot

A kilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6d megéllapitasait az ellendrzési jelenté:
tartalmazza. A biintetd-, szabalysériési, kartéritést, illetve fegyelmi eljaras meginditasara oko
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyamija esetén az ellendrzd szervezet :
miikddését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorl

szervel, sth). A szabélytalansagra vonatkozd megallapitisok alapjan az onkorményzatna
mntézkedési tervet kell kidolgozni.

o Lgyeb kiilsé személy észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses tigyfél, tarsszervezet vagy tgyfel) jelzi
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének (osztilyvezetd) a bejelentést érdfembc
kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabilytalansag kivizsgalasin
eredményétdl figgden) irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyib

személye ismert). Egyebekben az eljaris megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa al
¢észlelt szabdlytalansagi eljarassal.



2. A szabalytalanségi vizsgilat lefolytatisa

A jegyzO dont a szabalytalansag kivizsgilisarol, illetve annak formjardl, valamint szikség
csetén a szakértGi csoport tagjairdl. . )
A hivatal vezetdje illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabél)”[_aiansagl gyaml
kivizsgilasira vonatkozé javaslat és a kapesolodd dokumentumoknak az érintett szervezet
részére 10rénd atadasardl. ,

A jegyzd a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés m.egh'c')zat_alanalf
megkénnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet folyamatait jol 1SmETo
vezetdkbol vagy szakértdkbdl Indokoll esetben kiilsd szakértdt is felkérhet a ml{ﬂkajogl
szabalyok betartasa mellett. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizotisig
munkajiban valé részvétele nem titkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba. ) )

A jogkovetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentdségli szabaiytalansag eseiCn a
szervezeti egység vezetdjének (osztalyvezetd) a kotelezettsége.

Hivatalunknil a szabilytalansagi vizsgalat maximélis idotartama 30 munkanap. Amennyiben
a rendelkezésre all6 hataridd kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonz}k ezt a tényt irasban —
“az indok €s a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell a jegyzd felé.

A vizsgélat credménye lehet:

a. annak megallapitasa, hogy nem tortént szabéalytalansag, _v'alarpml a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megszintetése (pl. hibas észlelés,
Jelentéktelen szabalytalansag, stb.) '
szabélytalansig megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés
tovibbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keril sor, ha a
szabllytalansdg megallapitasit kovetden a felelosség eldéntéséhe:z f:s/vag:‘y a
hasonlé  esetek  megelozése  érdekében  szikséges  intézkedések
meghatirozasahoz nem elég a rendelkezésre 4lld informacid.

A vizsgilatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a hivatal vezetdje szimara a
hasonlé szabalytatansagok elkerilése érdekében.

3. A szabalytalansig észlelését kivvetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyzd felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hatanidot kell adni és feleldst kell megnevezni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysérési ugyekben) a szikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekc_:ben, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld cljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentoségli szabalytalansig esetén a mindsitésre vonatkozod vépsd  donté:

meghozatala és az intézkedések foganatositisanak meginditisa a hivatal vezetdjénel
jogkorébe tartozik.

A Il szami mellékler mutatja be az egyes eljarasokra irdnyado jogszabalyok fob
rendelkezéseit. Jogszabalyi hattér a 1. szdmit mellékletben talalhatod.



Hivatalon belili szabllytalansig esetén a kért okozd munkavallald koteles az okozott ki’l'l:'[
megtériteni. A kirtéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje (oszidlyvezetd)
valamennyi feltétel és korillmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eloirt korlatok kozt
irsban javaslatot tebet a csokkentds mértékére a jeoyzd felé. A mérlegelési jogkor alol
kivételt jeleatenek a biintetOeljards meginditasira okot adé csclekményck, mivel azok

vonatkozisiban az eljards meginditisa kotelezb, valamint a kiemelt jelentdsegi
szabilytalansdgok, mert ott nem csokkenthetd a kirtéritési kotelezettség,

A hivatal vezetdjének mérlegelési jogkérébe tartozd jogkovetkezmények:
e kartéritést eljaras,
o fegyelmi cljarés,
s pénzbeli juttatisolk tovabbl felﬁlggesztese — ha a belsd szabalyozok maskent nem
rendelkeznek.

A mérlegelési, javaslattételi jogkor -a belsd szabalyzatban megnevezett- az ermtett osztaly
vezetdjére atruhazhatd.

4. A hivatal vezet§jének feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyomon kivetése sordn:

* nyomon kdveti az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét; )
figyelemmel kiséri az altala és a vizsgilatok sorén készitett javaslatok végrehajtasat;

a feltért szabalytalansdg tipusa alapjn beazonositja a tovabbi ,,szabf}malaﬂség(‘
lehetdségeket” (hasonlo projektek, témak, kockizatok meghatérozasa), informaciot
szolgillat a belsd ellendrzés szaméra, elésegitve annak folyamatban 16v0 ellenbrzéseit,
valamint 2z ellendizési kSmyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb ralatast;

értékeli a megtett intézkedések hatésat és hatékonysagét.

Az intézkedésre kotelezett osztilyvezetd is koteles nyomon kovetn, figyelemmel kisémni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtisa soran megallapitasra keriil, hogy 2 fpgan.atosi?ott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teritlet
vezetOjét (osztilyvezetdt) irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala

¢rdekében. A szabélytalansag korrigalisa esetén nincs tovabbi teendd. A szabélytalansag
fennéllasa esetén Gjabb intézkedést kell hozni, lletve kezdeményezni.

S. A hivatal vezetéjénck feladata a szabalytalansigeal kapesolatos eljards (intézkedés
nyilvantartasa sordn:

gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabal
szabilyozza) nyilvantartasinak naprakész és pontos vezetéséral,

egy clkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatar kell
kapcsolodd irdsos dokumentumokat;

nyilvaniartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolodé hatériddket, N

* a palydzati Glon felhasznalasra keruld forrésok, kéltségvetf'?si cléiranj_(z‘at(
tekintetében figyelembe veszi a ) Nemzeti Fejlesztést Terv operativ programjai,

EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap  projekt
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénzigyi  lebonyolitasi, szamviteli



ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo 360/2004. (XU 26.) Korm. r.endel'et VII,
velamint a 2007-2013. programozési id6szakban az Eurdpai Regiondlis FleCS?.’[CSl
Alapbol, az Burdpai Szocidlis Alapbél és a Kohézids Alapbol szérmazé? tamogatésok
fogadasdhoz  kapesolodd  pénzigyi  lebonyolitisi  és  ellendrzési ret'ldszelreif
kialakitasarol szolé 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet Szabalytalansagok kezelése cimil
fejezetében meghatirozottakat. ‘

A nyilvintartis a targyévet kovetd évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez szikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald informaciokat tartalmazza; .
a) a szabilytalansig tipusit (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy Kkartérités:
eljarasra okot add),
b) a szabalytalansig rovid leirasat,
¢} a kapcsolodo lezarult eljirds eredményét,
d) az énntettek szAmat, beosztasat,
e) az esetleges kir mértélkét,
f) a szabélytalansig kezelése érdelében tett intézkedések leirasat.

6. Jelentési kb’te!ezettségek

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzésck cllendizési jelentései alapjan az el%eilér’zéttnelf
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd
- ellendrzésérol szo16 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 45. §).

A hivatal vezet0je részére az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adni a belsd ellendraési

vezetOnek az éves ellendrzési tevékenységrol (370/2011. (XT1.31.) Korm. rendelet 49. § (1) €5
(3) bekezdés).

A Kiilsd ellendrzés ltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentéset alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellendrzotinek és tajékoztatnia kell a jegyzdt és a polgarmestert.

A belsd és kilsdo ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan "vé%rehajta
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzdtt szerv,

illetve szervezeti egység vezetdje (osztalyvezetd) évente ]elentest készit legkésObb targyévet
kovetd januér 31-éig (IV. sz. melléklet).

ITL. A hivatal szabalytalansigok kezelésével kapcsolatos eljarasrendjének kmlakltasahoz
ajanlhatd szempontok

1.6.1.1.1.1 a) A Polgarmesteri Mivatal szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a
alibbi elemek alkotjdk:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag észlelése (Gtvonala)

intézkedések, eljarasok meghatirozasa

intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

DB N



b) A szabllylalansagok kezelésének eljérésrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalOsitasi
formak.

A Jegyzd eljirisrendet ad ki a hivatal tefjes tevckenységével kapcsolatosan a
szabélytalansigok kezelésérdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

A szabalytalansigkezelés a hivatalnal az osztalyvezetdi szintre keriil telepitésre. Igy a )
szervezet legfelst vezetOjén kiviil mas ne befolyasolhassa az altala vizsgalt és k.ezelt ggyekfol
alkotott objektiv bizonyitékokon alapuld véleményét. Az osztélyvezeld évente jelentésben

szamot adnak a szabdlytalansigkezelésérol a jegyzé részére legkésdbb targyévet kovetd
janudr 31-éig.

A jelentésnek tartalimaznia kell: a szervezet altalanos bemutatasat, az oszté‘yly egé:?zéfe
ervényes elveket, kotelezettségeket, tovabbi kitelesek a sajat szervezet_l egyse'ge’lk
tevékenységének szabilyozasa (tigyrend) sordn a szabalyzattol valo eltérés eseteit, ‘.az'eltere's,
‘a szabalytalansag kovetkezményeit, a kormrekeiok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas
helyzetét bemutatni.

1V. Zaré rendelkezések

A Szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje:

- 2012. jbnius 01. napjan 1ép hatilyba. ) o
- A 2011. szeptember 15-én hatilyba helyezett Szabilytalansigok kezelésének
eljarasrendje 2012. méjus 31-én hatalyat veszti.

- Jelen eljarasi rend hatélya kiterjed a hivatalban felmerdld szabalytalansigok
kezelésére.

- Jovahagyasara és médositasara a hivatal vezetdje jogosult.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavollétében

Dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezetd



A Polgarmesteri Hivatal belso szabalyzatai ‘

Belst cllentrzési kézikonyv

Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (Ggyrend)

Szamvitelt politika ¢és kapesolodd szabalyzatok
Yszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

~ Onkoltség-szamitasi szabalyzata
Szamlarend
" Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Gazdasagi szervezet Ggyrendje

Gépjarmi hasznélattal kapcsolatos szabalyozas

Ugyiratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabilyzat

Kozszolgalali adatvédelem szabélyzata

Kozszolgilati szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

I szamit melléklet



11 szdmnt mellékiet

Egyes eljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrél sz016 1978, évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is b(jntet} -
gondatlansaghol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a ti?l’velly
blintetés kiszabasat rendeli. A buntetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovébfnz}kbaﬂ
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsignak, az tigyésznek és a nyomozd hatpsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte csetén biintetGeljardst meginditan. A l?e.
171. § (2) bekezdése elSifa, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasira

jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy a
nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabélysériésckrdl és szabélysértési eljarasrol sz016 2012. évi IL. torvény 1. § (1) szerint

szabalysértés az a torvény altal bintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes
a tarsadalomra.

A Polgéri Torvénykonyvrol szold 1959, évi IV, térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentestl a feleldsség alf')li ha
- bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben ltalaban elvarhatd. A kzirtcnt'es%
eljirds meginditisira a polgari perrendtartasrél sz6l6 1952, évi III. torvény rencl_elkezes?l
(elsbsorban a XXUI. Fejezet, a munkaviszonybd! és a munkaviszony jellegl jogviszonybol
szarmaz6 perek) az iranyadok. Kértéritési feleldsség tekintetében iranyadék tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselOkrol 52016 2011
évi CXCIX. torvény (Kttv.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljdrs, illetve felelgsség tekintetében 2z Mt., a Kittv. megfeleld rendelkezései az
iranyaddk.
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1T, sedmit melléklet
Jogszabilyi hittér

az allamhéztartésrol sz016 2011. évi CXCV. torvény;
az &llamhaztartésrol szolo torvény végrehajtasarol a 368/2011 (XI1. 31.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;

a Buntetd Torvénykonyvrél sz616 1978. évi IV, torvény,

a buntetdeljarasrol sz016 1998. évi XIX. torvény,

a szabalysértésekrol 52016 2012.. évi I1. térvény;

a Polgiri Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény,

a polgari perrendtartasrl sz616 1952. évi 11 torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.évi L. torvény;

a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX. torvény,

az allambaztartds szervezeti beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagaird] sz616 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet



IV, szdnmt melléklet

jegyzb részére

Helyben

Beszamolg jelentés

eeee €vrol

1. Szervezet (osztily) dltalanos bemutatésa
2. A szervezet igyrendjének rendelkezéseitdl eltérd esetek
3. A szabalytalansipok kovetkezményei
4. A tett intézkedések és hatésaik
5.

A szabalytalansagok nyilvantartésinak helyzete

Sajoszentpéter, 20

Osztalyvezetd

Targyévi ellendrzések alapjan tett intézkedések helyzete

Szervezeti egység:

Sorszam | Ellendrzési | Intézkedési tervben | Megvalosult Nem  teljesiili
jelentés megjellt feladatok, | intézkedések, feladatok,
szima hataridék hatiridék ennek okai

Rownid szoveges beszamoldban elemzi a fenti tablazatban kézolteket.

Sajoszentpéter, 20

Osztalyvezetl

Kapja: jegyz0, bels6 ellendrzési vezetd






