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Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 69. §-a definidlja a
belsé kontrolirendszert. A torvényi szabalyozas eljarasi szabalyokkal egészilnek ki, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet részletes tmutatast ad e témakorben.

A hivatalt vezetd jegyz6 a szervezet miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, milkodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil
a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE). A belsd
kontrollok kialakitisa soran figyelembe kell venni az 4allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkozoelbirasokat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara  szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszimmal és a vagyonnal valo szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Fentiek alapjan - figyelemmel a 370/2011. (XIL.31) Korm. rendelet 3.§-ban
megfogalmazottakra — a hatalyos hivatali Szervezeti és Milkodési Szabalyzat V. fejezetének
11.2. pontja a Bels6 kontroll rendszerszabalyaival 6sszhangban a belsé kontrollok kialakitésa,
mikodtetése és fejlesztése targyaban az alabbiak szerint rendelkezem:

I. fejezet
1 A szabalyozas szervi, személyi és tirgyi hatilya

1. Jelen szabalyozas hatilya a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, kozszolgalati
tisztviseldjére és Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallalokra is kiterjed.

2. Jelen szabalyozis kiterjed a Hivatal feladatkorébe tartozo, a szervezet milkodese
érdekében  kifejtett valamennyi milkodési folyamatban megvalosuld belsé  kontroll-
tevékenységre.

3. A belsd kontrollrendszer magéaba foglalja a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos €s
vezetdi ellendrzést (tovabbiakban: FEUVE), valamint a belsd ellenorzést, azonban ez tobb
naluk, mivel nem csak pénziigyi ellendrzést jelent, hanem korszerli szervezetiranyitasi,
menedzselési elemeket is tartalmaz.

4. A belsé kontrollrendszer szerves részét képezd fuggetlenitett belsd ellendrzés
mikodését, tevékenységét a hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikonyvben leirtak szabalyozzak.

5. Jelen szabalyozas a belsé kontrollrendszerre vonatkozodan tartalmazza a nemzetkdzi
standardokban meghatarozott elvarasokat, illetve — mas belsd rendelkezésben meg nem
hatarozott — eljarasi szabalyt allapit meg azok végrehajtasara.



2 A belsé kontroll célja, elemei, feladata

21. A belsé kontrollrendszer a Hivatal altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a szervezet a miitkodési folyamataira - figyelemmel azok sajatossagaira is - megvaldsitsa
a kovetkez6 fo célokat:

a) a tevékenységeket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

c) megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségekt6l (karoktol) €s a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

2.2. A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki - a szervezet minden szintjén
érvényesills — megfeleld, kolcsonosen Osszefiiggd alabbi elemeket, alrendszereket kialakitja
és mikodteti:

o Kontrollkérnyezet: tartalmazza a vilagos szervezeti —struktirat, a belsd
szabalyozokat, egyértelmii feladat- és feleldsségi korok meghatirozasat, megfogalmazott
etikai elvarasokat, atlathaté humaneréforras-kezelést. Ezen elem foglalja magaba a
szabalytalansagkezelési eljarasrend, illetve a fofolyamatokra vonatkozo6 ellenérzési
nyomvonal kialakitasanak kotelezettségét.

. Kockéazatkezelés — a stratégiai és operativ célok szabalyszeri megvalOsitasa
érdekében a Hivatal valamennyi tevékenységével kapcsolatos kockazatok felmérése, a
beazonositott kockazati tényezOk dokumentéalasa, a kockazatok elemzése — értékelés irasos
rogzitése -, a tiiréshatar feletti kockazatok kezelése, rendszeres felilvizsgalata tartozik ide

o Kontroll-tevékenység keretében a megfeleld (megel6zd, korrekciods, iranymutato,
feltaro) kontrollok részletes szabalyainak kialakitasara keril sor, illetve ide tartozik a mar
korabban emlitett FEUVE, amely biztositja a kontrolltevékenységek hozzarendelését a
meghatarozott alfolyamatokhoz/kontroll-pontokhoz, figyelemmel az optimalis human-
eréforras felhasznalasra, valamint a szabalytalansagkezelés. Kontroll-tevékenység keretében
valosul meg tovabba a végrehajtasi, ellendrzési, pénziigyi teljesitési feladatkorok
szétvalasztasa, illetve a feladatvégzés folytonossaganak biztositasa.

o Informacié és kommunikacio: biztositja, hogy megfelel6 informaciok a megfeleld
id8ben jussanak el az illetékes szervezethez, ill. személyhez; tovabba hatékony és megbizhatd
beszamolasi, illetve vezetdi informacids rendszer mikodik, amely tdmogatja a vezetdi
dontések meghozatalat;

o Monitoring: lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kovethetéségét, indikatorokkal valo mérhetdségét. Monitoring keretében torténik a
belsd kontrollok miikodésének a belso ellendrzés altali értékelése is.

3 Vezetdi feleldsség a kontrollrendszer miikddtetésében

3.1. A jegyzé felelés az allamhéaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatekony
mikodtetéséert.

3.2. A Hivatal valamennyi vezetdje (aljegyz8, osztalyvezetd) egyarant — a jegyz0
feleldsségének fennmaradasa mellett — felelés a belsé kontrollrendszer eldirasainak megfeleld
mitkodtetéséért, és arrdl a jegyzének beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. Az érintett
vezetdk végrehajtiak a belsd szabalyzatokban meghatarozott eljardsnak megfelelden a belsd
kontrollrendszer évenkénti — indokolt esetben soron kivili - felilvizsgalatat. A



tapasztalataikrél, valamint az intézkedéseik eredményeinek Osszefoglalasardl, illetve a
rendszer miikodésérél beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak, amelyre a jegyzd a
zarszamadasi beszamoloval egyiitt teend, a belsd kontrollok miikodésérdl szold nyilatkozata
— 370/2011. (XI1.31.) Kor. rendelet 1. szami melléklet szerint - kiadasakor megalapozottan
tamaszkodhat.

II. Fejezet
1 A belsé kontroll elemei

1.1 Kontrollkdrnyezet

A belsd kontrollrendszer minden elemének alapja a kontrollkornyezet, mely fegyelmet és
struktarat biztosit a testiiletben azaltal, hogy vilagos szervezeti strukturaban, egyértelmiien
hatarozza meg a felelésségi €s hataskori viszonyokat, feladatokat, megfogalmazza az etikai
elvarasokat, illetve szervezi és fejleszti a munkatarsakat (humaneréforras-kezelés). A
kontrollkornyezet részét képezi tovabba az ellen6rzési nyomvonal elkészitésének
kotelezettsége, amely tartalmazza killonosen a felelésségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

1.1.1 Célok és szervezeti felépités

1. A Hivatal hatékony feladatellatasa érdekében a jegyzdének feladatkorébe tartozik a
szervezet kiilldetésének megfogalmazasa, a stratégiai tervezés fO iranyanak és az éves
teljesitménycéloknak a meghatarozasa.

2. A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi kozszolgalati tisztviseld, Mt.
hatalya al4 tartozo munkatars szamara elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korii
megismerésérol, tovabba Osszehangolt végrehajtasa a szervezeti egységvezetOinek és
alkalmazottainak egytttes kotelessége.

3. A Hivatal szervezetét a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az SzMSz hatarozza
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 milkodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. A Hivatal milkodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozei, valamint
a kiadott jegyzo6i rendelkezések, utasitasok €s belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

3. A teljes tevékenységet lefedd belsé rendelkezések az iranyitds, a vezetés és a bels6
igazgatas korében hataroznak meg kotelezé feladatokat és végrehajtasi szabalyokat a belsd
szabalyzatban meghatarozott alaki és tartalmi kotelezettségeknek megfelelden.



4. A Hivatal kozszolgalati tisztvisel6i és Mt. hatalya ala tartozo munkatarsai a munkéjukat
a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, és a Hivatal céljainak teljesitése érdekében a
vezetés dltal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik. A hivatalvezetésnek gondoskodnia
kell arrol, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket, magatartas-szabélyokat tartalmazé
szabalyzatokat minden munkatars igazolhatan megismerje.

5. A mindenkori koltségvetési rendeletben meghatéarozott bevételi elSiranyzatok, az éves
agazati célok, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott szakmai
feltételek teljesitésére figyelemmel a szervezet és az egyéni teljesitmények mérésének és
objektiv alapokon torténd elismerésének egységes szabalyozasa kialakitasra keriilt. Az
egyénekre vonatkozo teljesitménymérés részletes szabalyainak meghatarozasa megtortent,
melynek alapjén valamennyi szerv/szervezeti egység kételes a teljesitménycélokat évente
meghatarozni, és azok teljesiilését az éves beszamold jelentés keretében értékelni,
folyamatosan nyomon kévetni.

1.1.3 Miikédési folyamatok szabalytalansiagkezelése

1. A jegyzének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozasardl, eléfordulasanak mérséklésérél, mivel a szabalytalansagok a Hivatal
szamara kart okoznak, és veszélyeztetik céljai elérését. Ennek megakadalyozasa érdekében a
miikodési folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési eljarasrendet kell
késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat, melynek keretében a miikodési
szabalytalansagok id6beni feltarasa és a sziikséges intézkedések megtétele garantalt.

2. A Hivatal mikodési folyamatainak szabalytalansagkezelési eljarasrendje jelen
szabalyzat flggelékét képezi.

3. A mukodési folyamatok szabalytalansagok kezelésével a Hivatal Hatdsagi, Szocialis
Osztalyanak munkatarsa keriil megbizasra.

1.1.4 Feladat- és felelgsségi korok

1. A Hivatal alapvet6 céljat az Alapité Okirat rogziti. Az alapvetd cél teljesitésének
feltétele az arra épiily célrendszer kialakitasa, és a szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges
feladatok, tevékenységi korok egyértelmii megfogalmazasa, alapité okiratban torténd
rogzitése.

2. A jegyzOnek gondoskodnia kell a koltségvetési szerv kuldetésének, stratégiai és
operativ céljainak, a célok teljesitését elosegitd feladatoknak, folyamatoknak és a
tevekenységek eljarasrendjének szabalyozasardl, irasban valé rogzitésérél. Ennek eszkozeként
alkalmazandék a hierarchikus moédon egymésra épuld, feliilrdl lefelé haladva egyre
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes eldirasokat megfogalmaz6 belsd
szabalyozdk, melyek egyértelmiien hatarozzak meg a feladatokat és felel6sségi koroket.

3. A Hivatal vonatkozasiban az altalanos feladatokat és hataskoroket az SzMSz
hatdrozza meg, mig a konkrét horizontdlis és vertikalis szervezeti feladatmegosztas a
gazdalkodasi tigyrendben keriil megfogalmazasra. A szervezeti célok teljesitése érdekében a
munkakori lefrasok tartalmazzak a személyekhez kapcsolodé feladatokat és helyettesitési



rendet. Az adott munkak6rhéz kapcsoldddan a dolgozé jogait, kotelezettségeit, felelosségét
részletesen tartalmazoé, a kinevezési okirat mellékletét képezé munkakori leirds a vezetés altal
megkivant szinvonald munkavégzés, mas oldalrél pedig a dolgozok megfeleld
munkakoériilményeinek biztositasa miatt sziikséges.

4, Az iranyitas esetleges zavarainak elharitasa céljabol egyértelmien meg kell hatarozm
és irasba foglalni, hogy adott munkakérben dolgozd részére ki €s milyen médon, mire adhat
utasitast, illetve a munkavallalé mikor, milyen forméban és kinek szamoljon be munkajarél. A
szervezet jogszabaly szerinti mikodtetésének alapvetd érdeke a kialakitott €s mikodtetett
beszamoltatasi rendszer, amely folyamatos, megbizhato, aktualis informacidkat kell, hogy
biztositson, és garanciat kell, hogy nyujtson a zarszamadasi beszamold, tovabba a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat feleldsséggel valo kiadaséra.

5. A Hivatal munkatarsai tevékenységiik soran - beosztasuktol fuggden - kiilonbozd
hataskorrel, egyittmikodési kotelezettséggel, intézkedési joggal és felelosséggel tartoznak,
amelyeket az adott folyamatban elfoglalt helyiik (beosztott, vezetd, stb.) és szerepiik (iranyito,
végrehajtd, ellendr, stb.) hataroz meg. A folyamat szempontjabdl a feladat végrehajtasanak
moédja, Utja a meghatarozd, mely a mikodési folyamatok ellenérzési nyomvonaldban kertilt
rogzitésre. A konkrét tevékenységhez tartozod ellendrzési nyomvonal megismerése ¢&s
alkalmazasa a személyi allomany szamara kotelezo.

1.1.5 Ellenérzési nyomvonal, azaz a folyamatok meghatarozisa, dokumentalasa

1. Az ellenérzési nyomvonal a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése
szerinti kotelezettség alapjan keriilt kialakitasa. A Hivatalnal az ellendrzési nyomvonal a
muikodési folyamatok tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a felelésségi €s informacios
szinteket és kapcsolatokat, tovabbi iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

2. Az ellenOrzési nyomvonal célja, hogy egy adott mikodési folyamatra vonatkozodan
attekintést adjon a vezetdknek, a belso ellendrnek €s a folyamatban résztvevé munkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik felel6sek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.

3. A Hivatal ellendrzési nyomvonala nem fliggetlenitheté a FEUVE-t6l, mivel az
ellendrzési nyomvonal olyan eszkoz, melynek segitségével meghatarozhatd a szervezet teljes
vezetési és ellenérzési rendszere.

A Hivatal ellenérzési nyomvonala egységes szerkezetben tartalmazza, egységes folyamatként
mutatja be a szervezeti egységek feladat- és hataskorébe tartozo valamennyi tevékenységet, a
szervezet felépitésének, végrehajtasi szintjeinek megfeleld bontasban.

4. Az ellen6rzési nyomvonal tartalmazza:
o Sorszam: a tevékenység nyomvonalon beliili sorszdma, sorrendiségre utal,



o Tevékenység, feladat, folyamat/alfolyamat: a folyamat pontos targya, tartalma,
vazlatos leirasa,

o Jogszabaly, egyéb normativ rendelkezés: iranyadé jogszabalyok, normativak konkrét
megnevezése, jogszabalyi hely megjelolése,

o Keletkez6 dokumentum (out put): a tevékenység kapcsan keletkez6 dokumentum,
amelyet a felelds rovatban szereplé személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, jovahagy.

. Felelds: a tevékenység ellatasaért felelés szervezeti egység vezetdje, illetve a
tényleges feladatot ellato személy beosztasa,

o Hatéaridd: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlddé tevékenység esetén
rendszeressége, feltételt jelentd feladat esetén a viszonyra vald utalas,

o Ellen6rzés: az adott tevékenység elokészitésének, végrehajtasanak ellendrzését végzd
személy szervezeti egysége, beosztasa, ellendrzési feladatok révid, tomor megfogalmazasa.

o Utalvanyozas/ellenjegyzés: a gazdasagi eseményre a pénziigyi fedezet rendelkezésre
all,

o Pénziigyi teljesités: a gazdasagi esemény pénziigyileg rendezve, végrehajtva,

. Konyvvezetésben valo megjelenités: a gazdasagi esemény szamviteli rendszerben vald
megjelenitése.

5. Hasznos a tablarendszerben feltiintetni:

. Kockazati tényez6: az adott tevékenységhez kapcsolodd kockazati tényezd
megnevezése / kockazati szint meghatarozasa. (A kockazat részletesebben kilon tablazatban
keriil rogzitésre)

° Ellendrzési pont: a tevékenységhez kapcsolodd, folyamatba épitett, elézetes, utolagos és
vezeti ellenérzés végrehajtasanak pontja, mely a folyamat/alfolyamat befejezésekor
esedékes, igy annak szovegszer(i definidlasara nem keriilt sor.

. A fofolyamatok végrehajtasaban a szintek kozotti kapcsolodast (alulrél-felfelé iranyba),
jelolve a tevékenység Osszetartozasat.

6. A szervezet bels6 kontrollrendszerének hianyossdga megsziintetése érdekében az
ellenérzési nyomvonal felilvizsgalataira minden jogszabalyvaltozas, illetve a kovetendd
eljarastol valo eltérés feltarasa esetén, de legalabb minden év december 31-ig, mitkodésének
értékelésére.

7. A Hivatal mitkédési folyamat-alapt ellenérzési nyomvonala jelen Kézikonyv 1. szami
fuggelékét képezi.
8. Az ellendrzési nyomvonal tablazatabdl — az alabbiak szerinti modositason tilmenden

— toroélni nem megengedett.

0. A szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat az iigyrenddel egyiitt kell kezelni,
azonban az ellenérzési nyomvonalban torténd modositas nem indokolja a hatélyos iigyrend
modositasat.

10. A szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat, kiilondsen a sajat feladatkor ellatasara
vonatkozo ellendrzési nyomvonalat valamennyi munkatars koteles megismerni, és azt a jelen
Kézikonyv megismerési zaradékaban alairasaval igazolni.



1.1.6 Human-eroforris kezelése

1. A Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikkséges human-eréforras rendelkezésre allasa.

2. A jegyzbnek, és a humanpolitikai iigyintézének alapvetd feladata a humanerdforras-
gazdalkodas biztositasara hatdé kulsd és belsd tényezO6k folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése, az egyes tényezOk kedvezOtlen hatdsanak mérséklésére megoldasi javaslatok
készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd pedig végrehajtasa.

3. A kozszolgalati tisztviselok és az Mt. hatalya ala tartozok foglalkoztatisara vonatkozo
jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve kell a Polgarmesteri Hivatalnal kialakitott minden
egyes munkakOrre meghatarozni az iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel
kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az j munkatars felvételének eldfeltételét
képezik. A kovetelményeket irasba kell foglalni, és a munkaerd kivalasztasa soran a palyazati
feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonali munkavégzésre alkalmas
dolgozok jelentkezzenek és keriilhessenek felvételre.

4, A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél
relevansak (felséfoku iskolai végzettség, szakirany képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kovetelmények stb.), kiilon kitérve azokra a sajatossdgokra, amelyek a munkakor betoltésénél
elonyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltdltott idtartam stb.). Célszeri
ismertetni azokat a kedvezo feltételeket, amelyek vonzova tehetik a potencialis jelentkezék
szamara a meghirdetett pozicidt koztisztviseldi jogallas, munkakoriilmények és feltételek
stb.). Mindezen informaciok birtokaban a palydzok koziil nagy biztonsaggal lehet kivalasztani
a legmegfelel6bb jelentkezot.

5. Minden palyazé sajatos személyiségi jellemzékkel rendelkezik, amelyek a végzettséget
es a képzettséget igazolo dokumentumok mellett rendkiviili fontossaggal birnak egy adott
pozicio betoltésénél. A felvételi interjikon a jelentkezOket szakmai és emberi szempontbdl is
értékelni kell, a jelentkezOk relevans tulajdonsagainak, kompetencidinak (szakértelmének)
értékelése €s Osszehasonlitasa alapjan kell kivalasztani a legmegfelelobbet. A megbizhatd
kivalasztas érdekében, a felvételi interjukon a jegyz és az illetékes szakmai vezetd jelenléte
indokolt.

6. A megfelelen kivalasztott munkatars végzettsége és képzettsége alapjan alkalmas
kell, hogy legyen az adott pozicié betoltésére. A Hivatal fo céljai és feladatai altal
meghatérozott konkrét munkakér azonban olyan helyi sajatossagokat is tartalmazhat, amelyek
megfeleld szinvonall zavarmentes ellitisa csak kiegészitd képzéssel oldhaté meg. A
zokkendmentes folyamatos munkavégzés biztositasa céljabol célszerii az 1j belépdk részére, a
munkakor ellatisaval kapcsolatos minden sziikséges informaciot id6ben 4tadni, és a
munkavégzéshez szikséges technikai eszkozoket, valamint azok kezelési Utmutatoit
rendelkezésre bocsatani.

7. A munkavégzés hatékonysaganak novelése igényli a munkakor ellatasi szinvonalanak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok atvételét és alkalmazasat. Ennek egyik eszkoze
a dolgozok folyamatos tovabbképzése, hogy a novekvo kovetelményeknek minél jobban meg
tudjanak felelni. A szerv/szervezeti egység vezetésének a feladata, hogy a dolgozéval
szemben képzettségi szintjének, gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési
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kovetelményeket tamasszon, amelyek megvaldsitasait a rendelkezésre 4ll6 erdforrasok
lehet6vé teszik, és amelyek ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést.

8. A munkavallalokkal szemben tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a
munkajukat segitd tovabbképzéseken valod részvételt biztositani kell. A szervezeti egység
vezetdjének megfelelé informacidkkal kell rendelkeznie az adott munkakor ellatasahoz
sziikséges kovetelményekkel és a munka szinvonalanak javitasat szolgalé képzési,
tovabbképzési lehetoségekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betoltd
dolgozéra vonatkozo, a dolgozdval is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a
megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

9. Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyéni képzési tervei alapjan ossze kell
allitani a szervezeti egység képzési irdnyonként részletezett, atfogd, a folyamatos
munkavégzés feltételeit is figyelembe vevd, az érintett munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
éves képzési tervét.

10. A Hivatal kozszolgalati tisztviseldinek teljesitményét a kozvetlen vezetd folyamatosan
szbban értékeli. A teljesitmények értékelését a vonatkozé szabalyozasnak megfeleléen irasban
is el kell végezni, évente legalabb egyszer atfogoan értékelni és az értékelést irasban rogzitve
a dolgozdval megismertetni, hogy annak alapjan munkajat a sziikséges iranyba fejleszthesse.

11. A jegyzének és az osztaly vezetjének feladata, hogy a kozszolgalati tisztviseld
teljesitményének  értékelését kovetden, a  teljesitmény  alakuldsanak  ok-okozati
osszefliggeéseire tekintettel dolgozza ki és léptesse életbe azokat az intézkedéseket, amelyek
egyrészt a munkavégzés feltételeinek javitasaval, a munkafolyamat racionalizalasaval,
masrészt az alkalmazott képességeinek, gyakorlottsaganak novelésével, szemléletének
korszer(isitésével, hozzaallasanak javitasaval hozzajarulnak a gyenge teljesitményt nyujtd
dolgozo felzarkoztatasahoz.

12. A jol és magas szinvonalon dolgozdk hiizéer6t gyakorolnak a tébbi munkavallalo
teljesitményére is. Ezért fontos, hogy a tartésan magas szinvonalon teljesitd alkalmazottak
teljesitményét erkolcsileg is elismerve anyagilag, a jutalmazas valamilyen, a rendelkezésre
allo forrasok altal lehetdvé tett modon honoraljak, ezaltal §sztéondzve, hogy teljesitményét
tovabbra is magas szinvonalon lassa el, egyidejiileg motivalva a tébbi dolgozot is a magasabb
teljesitményre.

1.1.7 Etikai értékek és integritas

A kozigazgatds kozérdeket szolgalo jellege és tarsadalmi jelentésége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A tarsadalom érdeke, hogy a
dontések elokészitését, meghozatalat, valamint végrehajtasat erkolcsileg kikezdhetetlen
alkalmazottak végezzék.

1. A kozszolgalati tisztviselok szolgalati viszonyardl, valamint az Mt. hatalya ala tartozd
munkavallalék esetében a jogszabalyok altalanossigban meghatirozzak a velikk szemben
tamasztott fobb etikai kovetelményeket.

2. A jegyzd feleldssége egy olyan belsé kontrollrendszert kidolgozasa, amely minden
egyes tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas tényleges
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érvényesitésének biztositasara. Folyamatban van az etikai alapelvek kidolgozasa a Hivatal
dolgozoi részére.

1.2 Kockazatkezelés

A kockézatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tamogatd belsd folyamat. A
vezetoknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.

A kockazatkezelés soran objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazasaval fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal valamennyi tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockézatokat, a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat.

A mikodési folyamatok Kockazatkezelési szabalyzata jelen Kézikonyv 2. szamu fiiggeléke.

1.3 Kontrollitevékenység

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belul kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzéjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A jegyzd koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz val6 hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

1.3.1 Kontroll-stratégiak és modszerek

1. A belsé kontrollrendszer Osszefonddik a Hivatal tevékenységeivel. A rendszer akkor a
leghatékonyabb, ha teljesen beéptiil a szervezet infrastrukturajaba, és szerves részét képezi a
testiilet tevékenységének.

2. A Hivatal szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptavu stratégiaban
meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja.

3. A Hivatal egészére vonatkozo stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsolodd szintenként
eltéré tartalmi, de egymassal konzisztens méodon oOsszefliggésben allo egyéb célokhoz
kapcsolddik a vezetés kontrollstratégiaja, tartalmazva

e az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének Dbiztositasat, az
eredményesség novelését gatld, késleltetd kockazatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott mdédszereknek a megalapozasat;

e a koztisztviselok orientalasat a kockazatok és varhatd hatasuk idében valo
jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni,

e a kockéazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak a munkavallalok altali
elfogadtatasat, a kockazatkezelésben valo részvételre vald 6sztonzését;
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e megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo
jelentés koriiltekintd, teljes korii és megbizhat6 elkészitését.

1.3.2 Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

1. A Hivatal mikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitésére indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockazat elofordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegétol, tartalmatdl fuiggden a kockazatkezelést nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockéazat esetében alkalmazni.

2. A kontrollok altalanos céljaik alapjan:
a/ Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
elbirasszerli teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze
meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a Hivatalnal a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megel6zd ellenjegyzés, amikor a
koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettség vallalasokra, a szerzédéskotésekre, valamint
a hozzajuk kapcsoldédd Kkifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek
visszaszerzésére vonatkozéd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést
végz0 pénziigyi ,.ellenér” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani.
b/ Helyrehozé (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar
bekovetkezett, nem kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként
is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a
pénzeszk6zOk vagy szolgaltatasi képesség terén.
¢/ Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten
fontos, negativ hatasi cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetéségeire hivjak
fel a figyelmet, és igy még idOben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhat6
negativ hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibds gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltozas soran 1 eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl Uj, korabbi eljarasi szabalyokat modositd utasitas hatalyba
léptetésével hivjak fel a munkatéarsakfigyelmét.
d/ Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar
bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére visszatartd erejuk érvényesul. Pl.: a
leltarozas soran, a ténylegesen fellelhetd eszk6zok Osszehasonlitdsa a nyilvantartasi
adatokkal és az eltérések rogzitése.

3. Az adott mlkodési fo/alfolyamatokban a negativ események, a mikodést hatranyosan
befolyasolo tényezOk bekovetkezése tekintetében a kockazati nyilvantartasban meghatarozott
kontrollok keretein beliil az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét intézkedések
megtételérdl a feladat- és hataskorok szigoru figyelembe vételével.

1.3.3 Folyamatok sajatossagainak kontrollja

1. A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elsegitik
a vezetdi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitiizései megvalésitasaval jard
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A szervezet egészében, minden
szinten és minden funkcidjaban folynak kontroll tevékenységek, melyek megnyilvanulasi
formaja a jovahagyas, engedélyezés, hitelesités, egyeztetés, a mikodési teljesitmény
attekintése, az eszk6zok biztonsaga és a feladatok elhatarolasa. A kontrollok nem egyszeri
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aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
muikodnek és fejtik ki hatasukat.

2. A kontrollokat a vezetok, illetve munkatirsak mikodtetik, 6k felelnek a kontroll
célkitlizések kialakitasaért, a mikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a
kontrollok figyelemmel kiséréséért €s értékeléséért.

3. A kontrolltevékenységek mddszeriik szerint:

o vezetdi ellendrzés — a vezetSk altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat, beleértve a
koltségvetés és a teljesitmény Osszehasonlitasat, rendkiviili jelentéseket,

o szervezeti kontrollok — a szervezet struktirajabdl eredo ellenbrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztdsa és a felelosségi korok vilagos
meghatarozasa;

o jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozé el6készitések megtorténtének
dokumenticios ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak
kisz(irése;

o mikodési kontrollok — a feladatok teljes korli és szabalyszerli végrehajtasanak
biztositasa, beleértve a szamozott dokumentumok sorszdmanak ellen6rzését,
egyeztetéseket is (pl. a megrendelések szamlakkal vald egyeztetése, nyomozati
anyagok teljes kortiségének biztositasa érdekében a sorszamozas folytonossaganak
ellenérzése),

o hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

o a mikodési folytonossag megszakitdsanak kontrollia — a miikodés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsé események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tiizvédelem)

o dokumentaciés kontrollok a Hivatal dokumentaciés rendjének kialakitasaval, és
valamennyi folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
atjat eloird kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését,
sziikség szerinti visszakeresésének lehet6ségét jelentik. Pl. a beérkezd szamlak
elirt Gtvonalon térténd mozgasanak nyomon koévetése. (érkeztetés — iktatas —
teljesitésigazolas — utalvanyozas — érvényesités — konyvelés)

4. A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében — folyamatba
epitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara, az alfolyamatokhoz vald hozzarendelésére az ellendrzési
nyomvonalban kertl sor. A kontrollok az alfolyamatok befejezését kovetden, adott ellenérzési
ponton kertlnek végrehajtasra.

5. Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvélasztasanal figyelembe kell venni az
erdforras-igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal
elért haszon, vagy az éltaluk elkeriilt kar nagysagat.

1.3.4 Négy szem elve
1. A kozOsségi és hazai — belsé ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,

beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember 4ltali
attekintési kotelezettsége.
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2. Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valosul meg. A jegyzd
altal adand6 objektiv tartalmu jelentések, nyilatkozatok érdekében a szervezeti szinten
minden szakteriilet bels6 szabalyozokban meghatarozott kotelessége, hogy barmely
végrehajtasi €s pénziigyi miivelet befejezését megeldzéen az adott feladatot ellatod
személy munkajat egy masik személy teljes koriien, dokumentaltan felilvizsgalja. Az
ellenérzés dokumentalasa torténhet ellendrzési listdk és  kitoltési utmutatok
alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és kiadmanyozasi szabalyok betartasanak
kotelezettségével.

1.3.5 Informatikai rendszerek biztonsaga

informatikai eszkozok hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasigosabbi. Az informatikai
eszk6zok egyre szélesebb korli hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt, valtozo és mindig
megujuld kockézatot is jelent a testiilet szdmara.

2. A kockazati tényezok hatékony kezelése érdekében a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata egységes keretszabalyokat, értelmezéseket, iranymutatast ad az adatgazdik, az
informatikai eszkozok Uzemeltetdi, fejlesztdi, felhasznaldi szdmara, rogzitve azokat a
szabalyokat, melyeket a munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése soran kovetniiik kell.

3. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat egyes rendelkezéseinek értelmezése érdekében
allasfoglalas segiti az abban megfogalmazott kovetelmények végrehajtasat.

1.3.6 Alkalmazott kontroll-rendszer, a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetéi
ellendrzés

1. A folyamatba épitett, el6zetes, utolagos €s vezetSi ellendrzés (1. szamu fliggelék)
létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositidk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat a testilet valamennyi
muikodési folyamataban.

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

@) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a Kkifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

¢) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

3. Az el6zd a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.
4. A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;
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b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv

miikodésével kapcsolatosan;
d) a FEUVE harmonizacidjara €s 6sszehangolasara vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasra

keriljenek, a modszertani Utmutatok figyelembevételével.

(4) A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kulsé pénziigyi
ellendrzést és belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

(5) A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét (jelen
szabalyzat 3. szamu fiiggeléke).

1.3.7 A FEUVE miikddése

1. A FEUVE olyan pénziigyi iranyitasi €s ellenorzési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozodan biztositja - az alapitd okiratban meghatarozott feladatok - a
gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a mukodési folyamatok
rendszerszemléletii szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok és az ahhoz
kapcsolddo belséd szabalyzatok megfeleldségét.

2. A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az alabbiak szerint részletezett ellendrzési
tevékenységekre bonthat6:

a/ A tevékenységek folyamataba épitett ellendrzés (sokféle: szakmai, tgyviteli, igazgatasi,
stb.) lényegében az ismétlodé folyamatok szabalyozott ellendrzési rendszere. E rendszer
altalanos sajatossaga, hogy csak akkor jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A
jelzésnek oda kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses iigyben intézkedni, a
hibat kijavitani, elharitani. Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a
mindséget, a tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység
zart folyamatrendszerének biztositasa.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés hatékony mikodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellenbérzés korulményeit, a folyamatokhoz tartozd ellendrzési pontokat, amely az
alfolyamat befejezését kovetd ellendrzéssel azonos,

- az ellendrzés viszonyitast alapjait (jogszabalyi elbiras, utasitas stb.), a kovetelményeket,

- a kovetelményektol valo eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat.

Pl. hatosagi jogkorben hozott elsé foku hatarozat kiadmdanyozasa: szervezeti kontroll
alkalmazasa a folyamatba épitve

b/ A mikodési folyamatok eldzetes ellendrzése megeldzi valamely esemény megtorténtét, az
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat. Az ilyen ellenérzés arra iranyul, hogy
elézetesen felmérhetd legyen a végrehajtas varhatd hatasa, megalapozottsaga. Ily médon még
a lehetOség biztositott a dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, felilvizsgalatara, a
hibak megel6zésére.

Pl. pénziigyi keret biztositdsa iranti kérelem oktatdson torténd részvételre: jovahagyasi
kontroll az oktatasra torténo jelentkezést megel6zden
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¢/ Az utblagos ellenérzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
torténik meg.

d/ Az a-c. pontban jelzett ellenérzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintii munkatarsak (pl.
négy szem elve) egyarant végezhetik.

e/ Az elézbéek szerinti ellen6rzések megtorténtét az ellenérzést végzd - a nyomon
kovethetOség biztositasa érdekében — amennyiben az lehetséges, kézjegyével és datummal
igazolja az ellenérzott okmanyon, illetve az ellendrzés megtortént rogziti elektronikusan.

f/ A vezetdi ellenérzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésuk vagy feliigyeletik ala
tartozo teljes tevékenységre vonatkozdéan — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint —
kotelesek megszervezni.

g/ A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében kertil sor a szerv valamennyi tevékenységének
folyamatos, Utemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai munka szabalyszeriségére,
megfelelosségére, a belsd rendelkezések megtartasara, az ellendrzés tapasztalatainak
hasznosulasara, valamint a bels6 kontroll elemek miilkodésének értékelésére.

h/ A vezet6i ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak ellenérzése
valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az iranyitasa ala tartozé mikodési
folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellenérzés szintjei és funkcidi a kovetkezok:

- a felsd szintii vezetok ellendrzési feladatkorébe a meghataroz6, magas kockazattal jaro
dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

- a kozépvezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy azok a végrehajtas zavarait
helyben tudjék feltarni és kijavitani.

- a vezetOi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl addédd megbizas alapjan
atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

3. A vezet6i ellenOrzés eszkozei:

a/ Az informéciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsé informacidk elemzése, ellendrzése
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérdl. A jol
kiépitett és megfeleléen decentralizalt informaciés rendszer alkalmas arra, hogy abbdl
megszerezhetd legyen a teljesitésre, a mikodésre, a tevékenységek ellatisara, a
hatékonysagra, a vagyoni és pénzigyi helyzetre vonatkozo6 tajékozottsdg. Ehhez sziikség van
a kovetelmények, viszonyitasi alapok pontos kidolgozasara.

b/ beszamoltatas: Lehet rendszeres vagy alkalomszerl, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilénb6zd
szintli vezetok az alacsonyabb szintli vezetOkt6l és beosztottaktol szerzett tajékoztatisok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozas szikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerii
emlékeztetdt, jegyzOkonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkedések késdbb szamon
kérhetdek legyenek.

¢/ kiadményozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvianyozasi, ellenjegyzési, vagy

lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az altala alairt irat felett ellendrzést végez, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkér magaban foglalja a
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kimené iratok jovahagyé alairasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagat.

d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: lényeges e¢ modszer fegyelmezd és mozgésitd hatasa,
tervszerl végrehajtasa. Kozvetlen ismeretszerzés a szervek/szervezeti egységek €16
problémairol, a feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakori ellendrzés: a vezetd eldre nem jelzett idopontban, varatlanul kapcsolddik be a
munka folyamataba. Probaszeriien vizsgélja, hogy a kijelolt munkatars tevékenysége
osszhangban van-e az eldirasokkal.

f/ eredményellenérzés: a vezetd egy meghatarozott idOpontra vonatkozdan megvonja a
feligyelete ala tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitlizott célt.

4. A szervezeti egység vezetOje az altala végzett ellendrzésr6l — annak indokoltsaga
esetén - jegyzOkonyvet készit, mely szabalytalansag felfedésekor a jelen utasitasban
meghatarozott taralommal kertl felvételre, illetve az ellenérzés kapcsan megallapitott
hibaknak, hidnyossagoknak a mikodési folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasaba vald
rogzitésérdl gondoskodik.

5. Az ellendrzések tapasztalatait a szerv vezetdje szitkség szerint évente értékeli.

1.3.8 A belsé ellendrzést végzo joga és kotelezettsége

1. Helyszini ellenérzés megkezdése eldtt legalabb 3 nappal az ellenér koteles az
ellendrzott szerv vezetdjét - ellendrzési megbizas esetén annak bemutatdsaval - tajékoztatni
az ellenérzés megkezdésérél. Amennyiben a tajékoztatds meghiusitana az ellenérzést, vagy
varhatéoan valamely bizonyiték eltinésére lehet szamitani, az esetben a tajékoztatasi
kotelezettségtdl el lehet tekinteni.

2. Az ellendrzés végrehajtasaért az ellendrzést végzd szerv vezetbje — a jegyz0 - a
felelds. Az ellendrzés soran az ellenérzott szerv teljes kort egyittmikodésre kotelezett.

3. Az ellendrzést végzd jogosult - a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben és a Bels6
Ellenérzési Kézikonyvben rogzitettek szerint eljarni - az ellenérzott szervezeti egységnél az
ellendrzéshez kapcsolodéd valamennyi iratba, dokumentumba, elektronikus adathordozoén
tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval; sziikség esetén masolatot, kivonatot, illetve tanGsitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumot masolat hatrahagyasaval — atvételi elismervény
ellenében — atvenni.

1.3.9 Feladatkorok szétvalasztasa, az osszeférhetetlenség szabalyozasa

1. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szabalyrendszere alapjan a jegyz6 koteles olyan
kontrollkornyezetet kialakitani, melyben egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és
feladatok. A kitlizott feladatok teljesitését és a végzett munka értékelését a jogok,
kotelezettségek, hataskorok szervezetenkénti és személyenkénti pontos meghatarozasaval, a
feladatok és a felelsség egyértelmil szervezeti, személyi elhatarolasaval kell megvaldsitani.
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2. Az egyes folyamatokon belil jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen, illetve
célszerliségi szempontok szem el6tt tartasaval kell kilonvalasztani a végrehajtasi, ellenérzési
és pénziigyi teljesitési tevékenységeket a szabalytalansagok, killéndsen a sulyosabb
szabalytalansagok bekovetkezésének csokkentése, kikiiszobolése érdekében. A feladat- és
hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhatroldsa automatikussa teszi a
folyamatok feltigyelet és kontroll alatt tartisat, mérsékelve a kockazatokat.

3. A miikodési folyamatokon belil a vezetdi dontést azon a legalacsonyabb szinten kell
meghozni, ahol az optimalis informaltsag, a dontési feleldsség és a dontések hatasainak
kovetkezményei a legjobban lathatok és érvényesithetdk. Az informacidk mellett a dontés
végrehajtasahoz, valamint az azokhoz kapcsolodd kontrollok miikédtetéséhez sziikséges
eszkozokkel is rendelkeznie kell a vezetdnek.

4. A feladat- és felel6sségi korok rendszerét ugy kell kialakitani, hogy egy-egy vezetd
kezében ne Osszpontosuljon az utasitas kiadasanak, végrehajtasanak és ellenérzésének
kizarolagos joga.

1.3.10 Feladatvégzés folytonossiga

1. A Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
jogszabalyokban meghatérozott kotelezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy az allampolgarok részére nyujtott szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan
vagy javulo szinvonalon igénybe vehessék. A jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
érdekében biztositani kell a szamon kérhet6 feladatokat és a kapcsolodd feleldsségeket.

2. A folyamatos mitkodés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvétel esetében
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azt a feladattal
ujonnan megbizott részére atadni.

3. Amennyiben a munkafolyamat végzésére Gjonnan megbizott személy kijelolésére még
nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi at, mely atadasrol
az alabbi tartalmu jegyzOkonyv késziil:

> az atadas-atvételi jegyzOkonyv készitésének id6pontjat és helyét, a jelenlévék nevét,
beosztisat,
a munkaviszony megsziinésének idépontjat,
az atadonal 1évo, atadasra keruild ugyek iratainak és statuszanak a listajat,
tajékoztatast a folyamatban 1év6 tigyekrol, targyaldsokrol,
a jelenlévOk altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat,
az atado, az atvevo, illetve a szakmailag illetékes munkatars alairasat.

VvV VVVY

4. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolddo feleldsség a feladatot atadé munkatarsat,
illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetot terheli.
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1.4 Informacié és kommunikicid

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informacidk, adatok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

1.4.1 Informaicids és kommunikaciés rendszer miikodése

1. A Hivatalban a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. torvényben (tovabbiakban: adatvédelmi térvény) foglaltak alapjan, a
kozérdekli és személyes, bizalmas adatokat kezelésér6l az adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik. Tovabba folyamatban van a kidolgozasa a 2011. évi CXIL. torvény alapjan a
Hivatal Informacios és Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak.

2. A belsé informéacios és kommunikaciés rendszer biztositja a hivatalvezetése altal
kitlizott célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald
el6irasok, kovetelmények és feltételek minden munkatars 4ltali megismerhet6ségét, illetve
tajékoztatast nyujt a vezetdk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kit(izott célok elérésének
helyzetérl, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informacidk biztositjdk a
kils6 partnerekkel kapcsolatos informacios kapcsolatok objektivitasat is. Betartva az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII
torvény elGirdsait. A szervezeti egységek egyittmikodésének is alapvetd feltétele a
kolcsonos informaciocsere.

3. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoté folyamatok
kozott megfelelé az informaciok aramlésa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott
kommunikacios és informacids rendszer biztositsa

» vertikalisan a hierarchikusan egymasra épilé f6- és a részfolyamatokhoz, az adott
teriilet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez sziikséges idépontban, kelld
mennyiségben €s megfeleld minGségben a szerv/szervezeti egység iranyithatosaga és
ellendrizhetésége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuld kommunikaciok (célok
és elvarasok, értékelés, feladatok kijelslése, kontroll felelésok megnevezése stb.)
eljutasat;

e tovabba az adott Utmutatisoknak, informacidknak az adott ponton a megfelel$
kompetenciaval rendelkezé vezetd dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrol felfelé
aramlé informaciok (kockdzatok azonositdsa, a hianyossagok, csalasok, a
szabalytalansagok bemutatisa, beszamolds a mikodésrdl és a pénziigyekrol stb.)
rendeltetési helyiikre, a vezetdkhoz valo eljutdsat; azaz a szolgalati Ut betartasat;

o horizontalisan a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészitd, egymasra hatast
gyakorlo folyamatok funkcionalis kapcsolodasi pontjain beépitett kontrollok hatékony
mikodéséhez sziikséges informacioknak a folyamatgazdak, illetve az ellendrzést
vegzok részére vald eljutasat, melyek lehetévé teszik az érintettek egyiittes fellépését,
k6z0s dontési javaslatit a nem elSirasnak megfeleld feladatellatas akadalyainak
megszintetésére, a szabalyozas korrigalasara.
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4. Az informaciés és kommunikacids szabalyok folyamatos aktualizalasa a célkitiizések
megvalositasa érdekében stratégiai feladat, melynek szabalyozasa belsé rendelkezésekben
torténik.

5. A Hivatalhoz érkezd informacidk szervezeten belili Gtjat szabalyozni kell. Az
informéaci6aramlas moédjat folyamatleirasokban célszerii rogziteni, amelynek ki kell terjednie
arra, hogy a beérkezd informacidt, annak jellegétdl (iranyitd szervtol, iizleti partnertdl,
ugyféltdl stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitas, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz
stb.) fliggben

e a Hivatal mely szervezeti egységéhez kell tovabbitani,

e melyek azok, amelyek mindenki szamara elérhetéek kell, hogy legyenek
(Jogszabalyok) és

e melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egységei szamara fontosak
(pénziigyi tranzakciok, szerz6déskotések, palyazatok stb.) tovabba, hogy

e kihez kertiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,

e az informéciok cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznalhatjak.

6. A FEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok céljuknak megfeleléen
adnak azonnal felhasznalhat6 informaciokat a kiilonb6zd szintll vezetOk szdmara. Az
informaciok jelzés értékiiek abbol a szempontbdl, hogy az ellen6rzott tevékenységet a kitlizott
céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt
veszélyben van. A kontrollok altal nyujtott informaciokat a kilonbozd szintti vezetdk
kompetencidjuknak megfelel6en szelektiv médon hasznosithatjak.

7. A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacids rendszer harom {6
Osszetevojének

e a dontéshozdé vezetdonek (aki informacickat kap a Hivatalt érintd
tényekrdl, amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az
ellenérzés modjardl €s tartalmarol),

e az informaciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar
felhasznalhatéak a dontéshozatalban),

e a technikai apparatusnak (a kilonb6z6 alrendszereket Osszekotd
informatikai rendszer, amelynek segitségével allitjak el6, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat)

a talalkozasat, egyuttmitkodését.

1.4.2 Az iktatas rendszere

1. A Hivatal miikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsol6do feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrdl, a tarsszervektol, partnerektol, uigyfelektl érkezett, €s a szervezeten beliil keletkezett,
az ligyintézés kilonbozd fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat, és tartalmat rogzitd
iratok nyomon kovetésének.

2. A Polgérmesteri Hivatal miikodésének velejardja az iigykezelés és az azzal egyiitt jaro
irasbeliség, amely megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven
beliil keletkezett, iigyenként megfeleléen oOsszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely
megfeleld attekintést nyljt az adott tigy teljes vertikumardl, az tigyintézés iddintervallumarol.
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3. Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadasa (annak kinyomtatisa), posta bontasa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartasa, az Ugyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett tigyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Srizetbe adasa.

4, A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1évd
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatirozasarol, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egy¢b titkok, és személyes adatok védelmérol.

5. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iigyek el6rehaladasanak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat

6. Az iratok kezelésének eljarasrendjét Ugyiratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

1.5 Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

1. A jogszabalyi elOiras alapjan, az ellenbrzési nyomvonalhoz kapcsolddéan ki kell
alakitani egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetéi informacios
rendszert), amelynek alapjan a Hivatal valamennyi tevékenységének minden szakasza
értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

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

o a bels6 kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — mikodésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informéciok biztositasara,

° a kilonbozd tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain  eldirtak  betartasanak
figyelemmel kisérésére,

. a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének  észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

. a belsd ellenérzés mitkodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

1.5.1. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

1. A folyamatos monitoring beépil a Hivatal ismétlédd, mindennapi mikodési
tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrzé
tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat
(beszamoltatas, rendszeres és idGszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében. Az informacids rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket gy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszdmolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.
2. A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e
kettd kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:
¢ a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara Iétrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
e az eseti értékelések gyakorisaga ¢és terjedelme elsésorban a kockazatok
értékelésétdl, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fligg. A belsé
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kontroll hidnyossagait jelenteni kell, hogy biztositani lehessen a belsé
kontrolleljarasok 4ltal megcélzott eredményeket az elézetesen meghatarozott
modszerek és eljarasok alapjan.

e a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott médszerek
¢s eljarasok kivant eredményének elérését.

3. A fentiek szerinti monitoringon tilmenden a jegyz$ tevékenységét tamogatja a
hatékony monitoring megvalositdsaban a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban
rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget nyuljtson a belsé kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

4. A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott
és muikodtetett jelentéstételi rendszer, melynek részletes szabalyai az SzMSz-ben, illetve
bels¢ szabalyzatokban talalhaté meg. A belsé kontrollokban talalhaté hidnyossagokat -
minden vezetdnek - a hidnyossag észlelését kovetden azonnal jelentenie kell jegyz részére.

5. A kitlizott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére indikatorok
kidolgozasa megtortént, (mutatdszamok), melyek folyamatos figyelemmel kisérésére,
értékelésére keril sor a vonatkozo belsé rendelkezésekben meghatarozott eljarasi rend szerint.

6. Ha a vizsgalat soran biintetd, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossidg gyan(ja meriil fel, az
ellendrzést végzének — amennyiben az ellenérzést nem személyesen a vezetd végzi - soron
kivill, bizonyitékokkal alatamasztott irasbeli jelentést kell tennie az ellendrzést elrendeld
vezetd részeére, aki hataroz az eljaras meginditasarol. Amennyiben a vezet$ személyesen végzi
az ellendrzést, megallapitasanak megfeleld intézkedést kodteles bevezetni.

1.5.1 Vezetdi ellendrzések tapasztalataival kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

1. A vezetbi ellendrzések tapasztalatait az ellendrzé szervek az éves tevékenységiik
értékelése keretében értékelik. Az értékelésnek az alabbiakra kell kiterjednie:

a) az ellendrzott szervek tevékenységében milyen tipikus, visszatérd, illetbleg sulyosabb
hidnyossagok fordultak eld, ezek milyen okokra vezethet6k vissza és a megsziintetésiikre tett
intézkedések milyen eredménnyel jartak;

b) milyen j6 kezdeményezéseket, hasznosithat6 tapasztalatokat tartak fel az ellendrzések;

c) milyen esetekben kertilt sor felelésségre vonasra;

d) milyen intézkedések sziikségesek a vezetbi ellenérzés szinvonalanak emelésére,

e) avizsgalt idészakban a bels6 kontroll-elemek hogyan mikodtek.

2. Az osztalyvezetd Aaltal lefolytatott vezet6i ellendrzés soran, valamint a szervezeti
egységenél a belsd ellendr altal megallapitott intézkedési kotelezettségnek végrehajtasat az
ellendrzést lefolytaté folyamatosan figyelemmel kiséri és szitkség szerint intézkedik a
teljestilés érdekében.

1.5.2 Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

1. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 46. § (1)-(2) bekezdése értelmében a belsd
ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre
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nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellenérzott szervezeti egység vezetbje
beszamolot készit.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartasa a vonatkoz6 szabalyozasnak megfelelden.
torténik.
3. A Hivatal valamennyi, az intézkedési tervekben feleldsként megjeldlt szervezeti

egysége a beszdmoldt a targyévet kovetd é€v januar 15-ig megkiildi az énkormanyzati belsd
ellenérzési vezetd részére, melyben az elmilt évben lefolytatott belsd és kiilsd ellendrzések
kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrél é€s azok indokardl, tovabba az ellendrzési megallapitasok és javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatair6l kell tajékoztatast adni.

4. A szervezeti egységek tajékoztatasat is figyelembe véve a belsd ellendrzési vezetd
Osszeallitja az éves ellendrzési beszamolot, melyben kitér az intézkedések teljesiilésére, avagy
hianyara.

1.5.3 Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

1. A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatinak célja a mikodés
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének tamogatisa, amelyet a célok
teljesitésének helyzetével vald osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése
érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozd koriilményekhez
igazitva — de legalabb az éves felulvizsgalatkor - korszerisiteni kell, melynek keretében a
rendszer mikodésében feltart hibdkat - feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiisz6bolni, meg kell sziintetni.

a. a belsé kontrollelemek felulvizsgalatdt minden szervezeti egység vezetdje a

sajat feladatkorére nézve végzi el.

2. A mikodésben rejld hibak, hianyossagok feltarasa esetén — azok kikiiszobolésével
egyidében — a kockazati szint feliilvizsgalatanak is meg kell torténnie, melynek keretében az
adott mikodési folyamat kockazatdhoz legjobban illeszkedd kontroll alkalmazasat kell
hozzarendelni. Az egységes kockazatkezelés a kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozott
eljarasrendnek megfeleléen torténik.

3. A jegyz$ jogszabalyokban elbirt kotelessége a belsd kontrollrendszer kialakitasarol és
milkodésérél szolo jelentés évenkénti elkészitése (zarszamadashoz valé csatolasa: éves
ellendrzési jelentés és a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerinti
nyilatkozat megtétele).

4. A jegyz6 jogszabalyokban eldirt kotelessége:

° a belsé kontrollok miikodésének értékelése, ennek keretében a belsé kontrollok
fejlesztendd teriileteinek meghatarozasa és azoknak az éves koltségvetési beszamoldval
egylttes bemutatasa,

. a kuls6- és belsé ellendrzések intézkedési tervekben eldirtak megval6sitasanak
helyzetérol, az intézkedések esetleges elmaradasanak okairdl vald beszamolas,
. a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasardl, az ellendrzési

rrrrrr
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o A belsé kontrollok mikodésének értékelése keretében a szervezeti egységek vezetdi
onértékelés soran szamolnak be az altaluk iranyitott szerv vagyonkezelésérol, koltségvetési
eléiranyzatoknak célnak megfelelé felhasznalasarol, a szerv tevékenységében a hatékonysag,
eredményesség €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl, a gazdalkodasi
lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjarol, az intézményi szamvitel rendjérdl, valamint a
bels6 kontrollok mitkodésének értékelésérol.

1.6 Vezetii tovabbképzés

1. A jegyzd vagy az éltala irasban kijelolt vezetd allasu személy - aki nem lehet a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje vagy belsd ellendrzési vezetdje — 2011. januar 1-jétdl
hatéalyos rendelkezések szerint kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorében a
az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt december 31-ig igazolni. Ezen feliil a belsé
ellendbr és a pénziigyi osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) is szakmai tovabbképzésre
kotelezett.

Jelen Bels6é Kontroll Kézikonyv 2012. jinius 01. napjaval 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejilleg az 58/2011. iktatészamon kiadott Belsé Kontroll Kézikonyv és a
30/2012. iktatoszamu 1. sz. modositasa egyiittesen hatalyukat vesztik.

Sajoszentpéter, 2012. majus
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1.sz. fiiggelék

Sajoszentpéter Virosi Onkorméinyzat Polgarmesteri Hivatalira
_ vonatkoz6
ELLENORZESI NYOMVONAL

Késziilt: Sajoszentpéter, 2012. majus
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Bevezetés

A koltségvetési szervek belsé6 kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérél sz6lo6
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése alapjan Sajoszentpéter Varos
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal) megalkotja az ellendrzési
nyomvonalat.

II.

1. A hivatal vezetdjének kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal kialakitisa soran

A hivatal vezetbje (jegyzo) koteles elkésziteni a Polgarmesteri Hivatal ellendrzési
nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési
folyamatainak széveges €s tablazatba foglalt leirasa.

2. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a hivatal miikodésében

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel@sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel:
— a hivatal mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok
(tipusok) Osszességét,

— kialakitdsaval a hivatalra jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”,
funkci6 egyuttes koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvev® szamara irott és atlathaté forméban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

— megmutatja a hivatal folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitds folyamatainak megfelelé atalakitasat, és a
mukodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a felelosségi szintek teriiletén
Az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek alapjin

meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellenérzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikodés,
a hozza tartoz¢ felelds.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremikoddkon is mulik.
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4. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

A kulonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylttmiikodés, koordinacioé varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitésatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatdsara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

S. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhatdo ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet Gsszes folyamataban rejlé mitkodési kockéazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miikodési zavarokhoz vezethet.

6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a hivatal tevékenységét
jellemzo Osszes folyamatot.

A hivatal mikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitdsra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleléen kell a szervezetet
mikodtetni.

Az ellenfrzési nyomvonalat ezekhez a muikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendeln.

A megfelel6 iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a hivatal tevékenységére vonatkozé gazdasagi eseményekrol,
miveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol,
a folyamatot kisér6 dokumentumokrol.

A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatasanak modjat, az
alatamaszto (beérkezé és kimend) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa a hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal szervezetét, strukturajat jellemz6 muikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat mikodtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
szervezeten beliil elsddlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

A mikodési folyamatok pontos és teljes kori meghatarozasa, a szabalyzatokban vald
rogzitése a jegyzo felelossége €s kotelezettsége.
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7. Az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal kialakitisanak
gyakorlati megvaldsitasa

A hivatal gazdalkodasanak, miitk6dési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges az
ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évo
ellendrzési nyomvonalakat felal kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje a felelOs.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

A hivatal mikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

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

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjak a hivatal rendelkezésére alld
bels6 szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart -ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési
tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellen6rzési pontokat kell beiktatni.
Az ellenérzési pontok meghatarozadsa €és muikodtetése, annak mindsége, a FEUVE
erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenérzési pontok a hivatalban az alabbiak:

— vezetdi ellenérzési pontok

— szervezeti ellenbrzési pontok

— jovahagyasi ellenérzési pontok

— mikdodési ellendrzési pontok

— hozzaférési ellen6rzési pontok

— megszakitasi ellenérzési pontok
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek, kulonésen a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly ellendrzési nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasagi

események sorrendiségének kivélasztasaban a hivatalra vonatkozé legjellemzébb folyamat
az elsddleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatarozasa alapjan keril sor a hivatal ellendrzési
nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerbe) torténd foglalasara.
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8. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozo téblarendszer elsGsorban az érintett szervezet
felelosségi €s az informacios szintjeit tartalmazza, a kapcsolddasokat, az iranyitasi és
ellendrzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen
hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

—  elokészités

— keletkez6 dokumentum

~ felelds/kotelezettségvallald

— hatarid6

— ellenérzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénzigyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés
A téblazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évd szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstSl a végrehajtason at a beszamolas fazisaig, megjelolve a folyamatot és a
felelost, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbéazist), amelyet az adott folyamat
hasznél és az ezekért valé felel6sségeket.

A gazdasigi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhet6 az adott tevékenység felelose (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum
tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eléallo és mar a kovetkezd feladat inputjat
képezdé dokumentum jellege.

A hivatal szervezeti egységeinek ellen6rzési nyomvonala, valamint a palyazatkezelés
ellendrzési utvonala és a kozbeszerzések ellendrzési itvonala a kovetkezo.
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2. sz. fuggelék

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalara vonatkozo6 KOCKAZETKEZELESI
ELJARASI REND

Késziilt: 2012. majus

Hatalyba helyezve: 2012. junius 01.



A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan Sajoszentpéter Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) megalkotja a Kockazatkezelési eljarasi rendjét.

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

A szabalyzat a Hivatal kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgdl (kockazat
azonositasa, értékelése, és kezelése).

A kockazatkezelés révén a Hivatal feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi annak bekovetkeztét.

1.2. A szabdlyzat tartalma

- akockazat fogalma,

- akockazat kezelGje, (atvonal),

- akockazatkezelési hatokodr meghatarozasa

- akockazatok kezelésének folyamata,

- akockazatkezelés idOtartama,

- akockézatok és intézkedések nyilvantartasa.

2. A kockazattal kapcsolatos fogalmak
2.1. A kockazat fogalma

- A kockézat egy esemény vagy tevékenység, illetve tevékenység elmulasztasa, mely
bekovetkezésének van valamilyen valosziniisége és

- amely Iényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire.

- A kockazat lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informéciohiany.

2.2. Kockizatmenedzsment

Szisztematikusan felépitett folyamat, melynek célja a potencialis kockazatok feltarasa és értékelése
és ennek eredménye alapjan kockézatkezel6 terv megfogalmazasa és végrehajtasa.

2.3. Kockazat-kontrolling

A mar azonositott kockazatok és ezek kezelésére megfogalmazott kockazatkezel program
folyamatos nyomon kdvetése, 0j kockazatok idében torténd kisziirése.

A kockézatok forrasa lehet a Hivatalra nézve kiilsé eredet(l kockazat, vagy a Hivatal sajat
tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakulé kockazat. Ezek fobb tipusai:

Stratégiai (hosszabb idészakra, altalaban 4 év, vonatkozo negativ vagy pozitiv kockazat)
Miikodési, folyamati (jellemz6en 1 évre vonatkozo negativ kockéazatok)

Pénziigyi, finanszirozasi

Projekt

O =

A lehetséges kockazati tényez6ket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. Kockazat azonositasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Hivatal célkitiizéseit veszélyeztetd



6 kockazatok. A kockazatok azonositasat a szervezeti egység vezetOje végzi. Az ellenbrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockazatelemzési tevekenyseget ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi a szervezetiiknél a kockazatokat azonositjék, értékelik és javaslatot
tesznek a kezelésre minden targyévet kovetd januar 15-éig. A jegyz0 ez alapjan

- meghatarozza a kulcsfontossagi kockazatokat a Hivatal mikodése szempontjabol.

- jovahagyja az osztalyvezetOk kockazatkezelésre vonatkozo intézkedési javaslatait.

- Meghatarozza a kockazati szint nagysagat.

A kockazatkezelésért felelés jegyz6 tevékenységében figyelembe veszi a belsd ellendrzés ajanlasait,
javaslatait.

3.1. Kockizatok értékelése
3.1.1. A kockazatok mérlegelése

A kockazatok hatasuk szerint az alacsonytél a magasig terjednek, melyeknek pontozasa 1-3 kozott
torténik.

Alacsony (1 pont) Az a kockazat, melynek bekovetkezése esetén elhanyagolhaté

- pénzbeli raforditas,

- id@beli raforditas,

- mikodésbeli fennakadds, munkavégzés mindségének
romlésa,

- jogszabélyoknak valé nem megfelelés jelentkezik

Kozepes (2 pont) Az a kockazat, melynek a bekovetkezése esetén jelentds

- pénzbeli raforditas,

- idGbeli raforditas,

- mikodésbeli  fennakadas, munkavégzés mindségének
romlasa, vagy

- jogszabalyoknak val6 nem megfelelés jelentkezik

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

- pénzbeli raforditas, €s

- id6beli raforditas, és

- mikodésbeli fennakadds, munkavégzés mindségének
romlasa, és

jogszabalyoknak valé nem megfelelés jelentkezik

A hatasskala azt mutatja meg, hogy ha egyszer a jelzett kockéazat bekovetkezett, annak mekkora
hatésa lesz az adott feladat szempontjabol relevans tényezore (id6, koltség, mindség).

Bekovetkezésitk valosziniisége szerint osztalyozhatjuk a lehetséges kockazatokat 1-3-ig terjedd
skalan.

Nem valoszinii (1 pont) A kockazat bekovetkezésének valdszinlisége alacsony vagy a
kockazat megvalosulasa ritka.

Kozepesen valoszinii (2 pont) |A kockazat bekovetkezésének valoszinlisége kozepes vagy a
kockazat eléfordulasa kozepes gyakorisagu.

Rendkiviil valoszint (3 pont) | A kockazat bekovetkezésének valdszinisége magas vagy a kockazat
eléfordulasa gyakori.

A valosziniségi skalaban azt kell megbecsiilni, hogy mekkora annak a valésziniisége, hogy a jelzett
kockazat bekovetkezik. Pl. mekkora a valosziniisége annak, hogy a kontrolling jelentések alapjaul
szolgald adatok nem teljes korlek.




A kockazatok jelentdsége a bekovetkezes valosziniiségének és a kockazat hatasanak szorzatabol
adodik. ertéke 1 és 9 kozé esik. 1-2. kozotti ¢rtekek esetén kis kockazatrol, 3-0 kozoit Kozepes
kockazatrol, 7-9. kozott magas kockazatrol van szo.

3.1.2. A kockazatok kezelhetdsége

A kockazatok kezelhetéségének vizsgalata a hatas-valoszinliség vizsgalat soran kozepesnek vagy
jelentdsnek mindsitett kockazatok tovabbi vizsgalatat jelenti abbol a célbol, hogy azon kockazatokat
ki lehessen sziirni, amelyekre intézkedési javaslat megfogalmazasa indokolt.

A kezelhetoség-vizsgalat valosziniiségének befolyasolhatosaga:

1. Bekovetkezés valosziniiségének befolyasolhatosaga
- befolyasolhato
- részben befolyasolhato
- nem befolyasolhato

2. Hatas befolyasolhatosaga
- befolyasolhato
- részben befolyasolhato
- nem befolyasolhato

3 Kockazat felmerulésének helye:
- belso
- kalso.



Bekovetkezés valdsziniiségének befolyasolhatosaga

- befolyasolhato | pont
- reészben befolyasolhato 0,5 pont
- nem befolyasolhato 0 pont

Hatas befolyasolhatosaga

- befolyasolhato 1 pont

- részben befolyasolhatd 0,5 pont
- nem befolyasolhato 0 pont
Kockazat felmertlésének helye

- belso kockazat | pont

- kls6 kockézat 0 pont

Az egyes kockazatoknak a fenti harom oszlop alapjan elért pontszamait Ossze kell adni és a
kockazatok kezelhetdségét a kovetkezok szerint kell mindsiteni:

Kezelhet&ség mindsitése Pontszam

Jol kezelhetd 2,5 -3 pont
Kozepesen kezelhetd 1,5 - 2 pont
Rosszul, nehezen kezelhet6 1,5 pont alatt

Ezutan a kezelhetéség vizsgalat pontszamat oOssze kell szorozni a hatas-valoszinliség vizsgalat
pontszamaval, majd e szorzat alapjan a legalabb 18 pontot kapott kockazatokat kell kijelolni
intézkedési javaslat megfogalmazasa céljabol.

3.1.3. A kockazat kezelése

A legtobb kockazat esetében ezt alkalmazzuk, mert kockazatos allami tevékenységek legtobb
esetben nem szuntethetdk meg és nem harithatok at. A kockazat csokkentése altalanosan a belso
kontrolirendszer célja és feladata. A ,négy szem elve” segitségével a hivatal csokkentheti annak
kockazatat, hogy példaul egy kifizetési bizonylaton tortént elirasnak kozvetlen anyagi
kovetkezménye legyen.

3.1.4. A kockazat atadasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem csokken, hatasa nem valtozik,
azonban a kockazatviseld személye modosul.

3.1.5. A kockazatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhaté szintre, csak megszintethetok az adott
tevékenység befejeztével, megsziinésével. Az allami szféraban erre korlatozott a lehetdség.

A koltségvetési évre szolo munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozo tényezok,
kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozé intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

3.2. Kockazatok feliilvizsgalata

A hivatal hierarchikus rendszerének megfelelden a kockazatokért valo feleldsséget is delegalni kell a

megfeleld szintre.
A kockazati kornyezet allando valtozasat is figyelembe kell venni a koltségvetési €v folyaman,
ellendrizni kell a megtett intézkedések hatasait.




A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a Hivatal vezetdje intezkedik a legmagasabb
kockazati tevékenység ellendrzésérél, beszamolot kér, helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belso
ellenOrzést vizsgalat elvégzesére.

4. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésénél, a koltségvetés tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetSjének. A koltségvetési év folyaman nyomon kell
kovetni a folyamatokat, ellendrizni a tett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasa

mellett.
5. A kockazatok nyilvantartasa
A feltart kockazatokat, hibakat osztalyonként nyilvan kell tartani (2. szama melléklet).

A kockazatkezelési eseteket a  Hivatal vezetdje elemzi a belsé ellendr bevonasaval. A
kockazatkezelés folyamat abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

6. Zaro rendelkezések

A Kockazatkezelési eljarasi rend

- 2012. junius O1. napjan lép hatalyba.

- 2011. szeptember 15-ét8l hatalyos Kockazatkezelési eljarasi rend 2012. majus 31-én hatalyat
veszti.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavollétében

Dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezetd



A sz melléklet
LEHETSEGES KOCKAZATI 'Y ENYLEZOK
L) STRATEGIAI KOCKAZATOK

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja
megakadalyozhatja a normalis mukodést. .

A jogszabalyok €s egy¢b szabalyok korlatozhatjak a
Jogi ¢s szabalyozasi kivant tevékenységek terjedelmet. A szabalyozasok
nem megfeleld megkotésekel tartalmazhatnak.

A kisrnyezetvédelmi megszoritasok a szervezet

Infrastrukturélis

Kornyezetvédelmi mitkodési teritletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.
Egy kormanyvaitas megvaltoztathatja a kitGzott
Politikai célokat. Egy szervezet tevékenysége magara vonhatja a

politika érdekl8dését vagy kivalthat politikai reakciot.

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi probléma

negativ hatdssal lehet a tervekre.

Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek

Elemi csapasok a kivant tevékenység elvégzésének képességére. A
katasztréfavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

Piact

2.) MUKODESI-FOLYAMATI KO CKAZATOK

Nem megfeleld stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen
vagy pontatlan informéciora épil. :
tiizések. A célok csak

Miikddés-stratégial

Elérhetetlen/megoldhatatlan célki

Miiksdési . .
részben valésulnak meg.
A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacid a
Informacios sziikségesnél kevesebb ismeretre alapozott dontést
eredményez.
A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast
Himév fejthet ki. Példaul a kialakult rossz megitélés

csokkentheti a kivant tevékenyscg terjedelmeét.

Az atadhaté kockazatok megtartasa, illetve azok rossz

4ron torténd atadasa.

A hatékonysag megtartasa érdekében a technolégia

Technolbgiat fejlesztésének/lccseréiésének igénye. A technologial

iizemzavar megbénithatja a szervezel miikodését.

Elmulasztott tjitasi lehetdségek. Uj megkozelités

alkalmazasa a kockazatok megfeleld clemzése nélkil.

A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen

Személyzeti ellchetetleniti a sziikséges szama, megfeleld képesitési
személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak jé kozérzetének igénye clkeriili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak tcljesitent
feladataikat.

Kockazat-atviteli

Ujitasi




3.) PENZUGYI-FINANSZIROZASI KOCKAZATOK

A kivant tevékenység ellatasara nem clég a
Kaltscgvetést rendelkezésre allo forrds. A forrasok kezelésc nem
clicndrizhetd kozvetleniil. .
Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, infldcio
negativ hatassal lehetnek a tervekre.
Lszkézvesztés. A forrasok nem clegenddek a kivant
megel6zd intézkedésre.
Biztositdsi Nem lehet a megfeleld bizt.osité'st megszcreznl
elfogadhato koltségen. A biztositds elmulasztasa.
Toke beruhazasi Nem megfeleld beruhazasi dontések meghozatala.
A szervezetre masok cselekedete negativ hatast
gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

Gazdasagi

Csalas vagy lopas

Felelosségvallalasi

4.) PROJEKT KOCKAZATOK

A megfeleld elozetes kockézatelemzés, hatastanulmany

Projekt nélkiil késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem
teljestilnek a koltségvetési vagy funkcionalis
hataridore. :

Az adott projekttdl filggben az el6bbi harom tipusbél barmelyik kockazati tényezd, azok
egyvelege eléfordulhat, pl. épitési projekt esetében a tulajdonviszonyok alakulasa kockazati

tényezd lehet.
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3. sz. fiiggelek

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalara vonatkozo
SZABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Késziilt: Sajoszentpéter, 2012. majus

Hatdlyba helyezve: 2012. junius 01.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrél szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjdn Sajoszentpéter Varos
Onkormanyzatanak  Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal) megalkotja a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

L. Bevezetés

1. A szabalytalansagok

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhato mulasztdsok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely létez$ szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valé eltérést jelent, amely az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes
mtiveletekben fordulhat elo.

A szabdlytalansdg, valamely 1étezd szabélytol
jogszabalyi rendelkezéstol,
helyi rendelett6l, hatarozattol,
egyéb bels6 szabalyzattol

valo eltérést, valamint az elvarasok be nem tartasat jelenti.

Alapesetei lehetnek:
1. a szindékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2 a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismétlédo.

A szabalyok be nem tartasa adodhat:
nem megfeleld cselekménybdl,
mulasztasbol,
hianyossagbol.

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a hivatal vezetdjének (jegyzo) felelossége,
hogy:
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,
e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kiserje figyelemmel a
vezeto,
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e szabalytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag korrigalasra
keriljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések éltalanos célja, hogy:

e hozzdjarulion a kilonbozd jogszabalyokban es szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegesének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz (prevencio, megel6zés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen,

e a szabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett elozetes €s utolagos vezet6i ellenbrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A szabalytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szitkkséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartisa) a hivatal vezetdjének a feladata, amely feladatot a jegyz6 a Polgarmesteri
Hivatalban kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire ruhazhatja at.

2. A szabalytalansagok megelozése

Szabélytalansag elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényez8k vezethetnek. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen a hivatal
vezetdjének feleldssége.

A 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 6. §. (1)-(2) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv
vezetSje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben vilaigos a szervezeti
struktura; egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok s feladatok;, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén; atlathatdo a humanerdforras-kezelés. Tovabba
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, illetve folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjsk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirasok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol
szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesitenitik.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatait az /. szdmii melléklet tartalmazza.

A hivatal osztalyokra tagolodik, az adott teriilet vezetéséért felelos osztalyvezetd tudomasara
jutott informaciok alapjan tajékoztatja a szabélytalansag bekovetkeztérél a jegyzot és egyuttal
javaslatot dolgoz ki a hivatal vezetSje részére a hasonld szabalytalansagok elkeriilése
érdekében.
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II. A szabailytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapveté kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetdje felelss a feladatkorébe tartozo szakterileten észlelt szakmai és gazdalkoddsi
szabalytalansdgok megeldzéséért, feltardsdért, nmyomon kovetéséért, dokumentdlasdaért, a
felelésségre vondseért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositdsuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabilytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes €s utolagos vezetbi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kivil az észlelés
szarmazhat a mind belsd, mind a kiilsd ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabalytalansag gyanijanak szervezeten belilli észlelése esetén a szabalytalansag gyanuyjat
alatamaszto adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kotelez eleme.
Dokumentumokon alapuld ellendrzés altal feltart szabélytalansag esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolitd levél megkildésével kell felhivni a folyamatért felelos szervezeti
egységet. Amennyiben a hianypétlast koveten tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

o A hivatal valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

a) A szabélytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét
(osztalyvezets). Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott lgyben érintett, Ugy
kozvetleniil a hivatal vezet&jét kell értesitenie.

b)Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett osztalyvezeto
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a jegyzot.

¢) Valamennyi felettes és a hivatal vezetdjének érintettsége esetén kozvetlenil a polgarmestert
kell értesiteni.

A jegyzd kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma,

- milyen normatél valo eltérésrél van szo;

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- a szabalytalansag mely teriletet érinti,

- van-e enyhité korilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kuls6
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.),

- a szabalytalansag gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellen6rzés
kovetkeztében merilt fel;

- korrigalhat6-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetdség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szikséges intézkedések;
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- amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz szikséges
intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenorzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossaga, emberi mulasztas; rendszerhiba; eléirasok be nem tartasa, stb.

e A hivatal vezetdje észleli a szabdlytalansagot

A hivatal vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek (osztalyvezetd) észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

o Az onkormanyzati hivatal belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansigot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével
koveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevd
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehet6vé tevd
tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

o Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozO megallapitasait az ellenérzési jelentés
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellen6rzé szervezet a
mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld
szervei, stb.). A szabalytalansigra vonatkozé megallapitasok alapjan az Onkormanyzatnak
intézkedési tervet kell kidolgozni.

o Egyéb kiilsé személy észleli a szabadlytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerz8déses tigyfél, tarsszervezet vagy lgyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének (osztalyvezetd) a bejelentést érdemben
kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansig kivizsgalasanak
eredményétdl fliggden) irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben
személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal
észlelt szabalytalansagi eljarassal.
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2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyzd dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajarol, valamint sziikség
esetén a szakért6i csoport tagjairdl.

A hivatal vezetbje illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyani
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolodé dokumentumoknak az érintett szervezet
részére torténd atadasarol.

A jegyzd a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhato létre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetdkbdl vagy szakértékbol. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok betartasa mellett. A szakérté irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban valo részvétele nem titkozik sszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valé dontés nem kiemelt jelentoségl szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetGjének (osztalyvezetd) a kotelezettsége.

Hivatalunknal a szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartama 30 munkanap. Amennyiben
a rendelkezésre allo hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt irasban —
az indok és a javasolt hataridd feltiintetésével — jeleznie kell a jegyz0 felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a. annak megallapitisa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkuli megszintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b. szabalytalansig megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

c. tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keril sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetoen a felelosség eldontéséhez €s/vagy a
hasonld  esetek  megelézése  érdekében  szikkséges  intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a hivatal vezetdje szamara a
hasonlé szabalytalansagok elkertilése érdekében.

3. A szabalytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A jegyzd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hatarid6t kell adni és feleldst kell megnevezni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozo vegs6 dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositisanak meginditasa a hivatal vezetGjének
jogkorébe tartozik.

A Il szami melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok fobb
rendelkezéseit. Jogszabalyi hattér a II1. szamu mellékletben talalhato.
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Hivatalon beliili szabalytalansag esetén a kart okozo munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az €rintett szervezeti egység vezetsje (osztalyvezetd)
valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
irasban javaslatot tehet a csokkentés mértékére a jegyzd felé. A mérlegelési jogkor alol
kivételt jelentenek a biintetéeljaras meginditasara okot ado cselekmények, mivel azok
vonatkozasdban az eljardss meginditasa kotelez6, valamint a kiemelt jelentdségii
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A hivatal vezet6jének mérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmények:
e kartéritési eljaras,
o fegyelmi eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsd szabalyozok masként nem
rendelkeznek.
A meérlegelési, javaslattételi jogkor -a belsd szabalyzatban megnevezett- az érintett osztaly
vezetdjére atruhazhatd.

4. A hivatal vezetGjének feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyomon kivetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

e figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehet6ségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellen6rzés szamara, elOsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
valo nagyobb ralatast;

o értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedésre kotelezett osztalyvezetd is koteles nyomon kovetni, figyelemmel kisérni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett tertilet
vezet6jét (osztalyvezetdt) irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansig korrigaldsa esetén nincs tovabbi teends. A szabalytalansag
fennallasa esetén ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A hivatal vezetGjének feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvintartasa soran:

e gondoskodik a szabalytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérol,

e egy elkillonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat,

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;
a palyazati tton felhasznalasra kerild forrésok, koltségvetési  eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program ¢és a Kohézios Alap projektek
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
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ellenérzési rendszerek kialakitasarol szolo 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII,
valamint a 2007-2013. programozasi idszakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési
Alapbél, az Eurdpai Szocialis Alapb6l és a Kohézios Alapbol szdrmazd tamogatasok
fogadasahoz kapcsolodd  pénziigyi lebonyolitasi €s  ellenbrzési rendszerek
kialakitasarol szoldé 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez szikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgal6 informaciokat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (biintets-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

¢) a kapcsol6do lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

6. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45. §).

A hivatal vezetdje részére az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adni a belsé ellendrzési
vezetdnek az éves ellendrzési tevékenységrol (370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 49. § (1) és
(3) bekezdés).

A kiilsé ellen6rzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellenérzottnek és tajékoztatnia kell a jegyzot €s a polgarmestert.

A belsé és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl €s azok indokardl az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje (osztalyvezetd) évente jelentést készit legkésObb targyévet
kovetd januar 31-éig (IV. sz. melléklet).

IIL. A hivatal szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljirasrendjének kialakitiasahoz
ajanlhaté szempontok

1.6.1.1.1.1 a) A Polgirmesteri Hivatal szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét az
alabbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag észlelése (Utvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

LNk W
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b) A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi
formak.

A jegyzd eljarasrendet ad ki a  hivatal teljes tevékenységével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

A szabalytalansigkezelés a hivatalnal az osztalyvezetéi szintre keriil telepitésre. Igy a
szervezet legfels6 vezet6jén kiviil mas ne befolyasolhassa az altala vizsgalt és kezelt tigyekrdl
alkotott objektiv bizonyitékokon alapulé véleményét. Az osztalyvezetd évente jelentésben
szamot adnak a szabalytalansagkezelésérol a jegyzd részére legkésObb targyévet kovetd
januar 31-éig.

A jelentésnek tartalmaznia kell: a szervezet altalanos bemutatdsat, az osztaly egészére
érvényes elveket, kotelezettségeket, tovabba kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységének szabalyozasa (ligyrend) soran a szabalyzattdl vald eltérés eseteit, az eltérés,
a szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartés
helyzetét bemutatni.

I1V. Zaré6 rendelkezések

A Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje:

- 2012. junius 01. napjan lép hatalyba.

- A 2011. szeptember 15-én hatalyba helyezett Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje 2012. majus 31-én hatalyat veszti.

- Jelen eljarasi rend hatdlya kiterjed a hivatalban felmerilé szabalytalansagok
kezelésére.

- Jovahagyasara és moédositasara a hivatal vezetdje jogosult.

Dr. Marton Kinga
jegyz0 tavollétében

Dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezetd
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A Polgirmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai

Belsé ellen6rzési kézikonyv

Szervezeti és mikodési szabalyzat (ligyrend)

Szamviteli politika és kapcsoldodd szabalyzatok
Eszk6zok, 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 igyrendje

Gépjarmi hasznalattal kapcsolatos szabalyozas

Ugyiratkezelési szabalyzat

Kikildetési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Koézszolgalati adatvédelem szabalyzata

Kozszolgalati szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

1. szamu melléklet
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1. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A bunteteljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birsagnak, az iigyésznek és a nyomoz6 hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eloirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudoméasara
jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ugyészségnél vagy a
nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol és szabalysértési eljarasrol szolo 2012. évi 1. torvény 1. § (1) szerint
szabalysértés az a torvény altal blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes
a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvr6l szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmaz$ perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérol szold 2012, évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011.
évi CXCIX. torvény (Kttv.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.
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111, szamu melléklet
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény;
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol a 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet;

a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény;

a biintetOeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol szold 2012.. évi IL. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény;

a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIL. torvény;

a Munka Toérvénykonyvérdl szold 2012.évi L. torvény;

a kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény;

az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
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1V, szamu melléklet

jegyz0 részére

Helyben

Beszamolo jelentés

veee €vrol

Szervezet (osztaly) altalanos bemutatasa

A szervezet uigyrendjének rendelkezéseitol eltérd esetek
A szabélytalansagok kovetkezményei

A tett intézkedések és hatasaik

A szabalytalansagok nyilvantartasanak helyzete

SNhAE WD

Sajoszentpéter, 20....................

Osztalyvezetd
Targyévi ellendrzések alapjan tett intézkedések helyzete

Szervezetiegység: ...................

Sorszam | Ellendrzési | Intézkedési tervben | Megvalosult Nem teljesiilt
jelentés megjelolt feladatok, | intézkedések, feladatok,
szama hataridok hataridék ennek okai

Rovid szoveges beszamoldban elemzi a fenti tablazatban kozolteket.

Sajoszentpéter, 20................

Osztalyvezeto

Kapja: jegyz6, belsé ellendrzési vezetd
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MEGISMERESI ZARADEK

4. szamu fuggelék

Sorszam

Nyomtatott név

Datum

Alairas
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