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BELSO KONTROLLRENDSZER

A koltségvetési intézmények belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht), a Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz6lé
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet (a

tovabbiakban Bkr.) szabalyozza.

ALTALANOS RESZ

A Hivatal Szervezeti Miikodési Szabélyzatanak (a tovabbiakban SZMSZ) 15.2 pontjaban
foglaltaknak megfeleléen a belsé ellendrzési feladatok ellatisa a Ko6zép-Nyirségi Tobbcéla
Onkorményzati Kistérségi Tarsulds révén biztositott.
I

A Hivatal belsé ellen6rzési kotelezettségét az SZMSZ 3. mellékletében foglaltak szerint latja
el. A fliggetlenitett belsé ellendrzés lefolytatasara a Belsé Ellenérzési Kézikonyv
rendelkezései az irinyadék. A Hatoséagi belsd ellendrzést a Jjegyz6 megbizésébol az aljegyzé,
akadalyoztatisa esetén az 1gazgatdsi csoportvezeté végzi a Hivatal belsé hatdsagi
ellen6rzését, melynek soran vizsgdlja a normativ dontések és a konkrét dontések

hatalyosulasat a hivatal hatésagi munkéja soran.

A hatdsagi belsg ellendrzésre éves ellendrzési program alapjan keriil sor, melyet az aljegyzé,
akadalyoztatésa esetén az igazgatési csoportvezetd készit el, de a jegyz6 hagyja jova, minden

eév januar 31-éig.

Az aljegyzé, illetve a pénziigyi csoportvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal frasban, januar 31-ig részletesen beszdmol a Jegyzoének a hatdsagi illetve a
peénziigyi, szakmai, gazdasagi folyamataiba epild belsd ellendrzési, hatésagi ellendrzés
tapasztalatairdl, a feltart hianyossdgokrél, azok megsziintetése érdekében tett

intézkedésekrol.

A Ramocsahézai Kozos Onkorményzati Hivatal belsd ellendrzési kotelezettségeit az

SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
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A Kkoltségvetési intézmény vezetlje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatéra és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetés
szervezetenek belsé kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitdsa soran a jegyzd
figyelembe veszi az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi
belsé kontroll standardokra vonatkozéd irdnyelvet. A Hivatal belsé kontrollrendszere
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels§ szabélyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé eléiranyzatokkal, 1étszammal
€s a vagyonnal valé szabélyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit. A jegyz8 a belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhéztartasi kiilsé
ellenbrzést és belsd ellendrzést végzd szervek 4ltal megfogalmazott ajanlasokat és
Javaslatokat szem elétt tartja. A kéltségvetési szerv belsé kontrollrendszere a kockazatok
kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy a kévetkezé célok megvalositasra keriiljenek:

a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredniényesen hajtsak V(;fgre, |
b) az elszamolasi kotelezettségeket téljesitsék, és

¢) megvédjék az erSforrdsokat a veszteségekt6l, karoktol és nem rendeltetésszer(i

hasznélattél.

Az Onkormanyzatok kontrollrendszeréért a Jegyzb felelfs, aki koteles - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informAacids és kommunikacids rendszert,

€) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikodtetni és fejleszteni.

Bolsd kentrotliendszer



AZ ONKORMANYZATOK BELS® KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI

1. Kontrollkornyezet

A Hivatal jegyzéje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak;

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;

¢) meghatérozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvérdsok a szervezet minden szintjén;
d) atlathato a humaneréforras-kezelés;

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban val elkotelezettség fejlesztése és

eldsegitése.

A kontrollkérmyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossagéanak elismerésére
vonatkozo6 viselkedése és intézkedéseinek dsszessége. A kontrollkérnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez 'sziikséges szabalyozast és szerkezeti

keretet. | |

A kontrollkérnyezet a kovetkezé elemekbél 4ll:

- Tisztesség és etikai értékek;

- A vezetés filozofiaja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi koztisztvisel szamara elérhetévé
kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérsl, tovabba osszehangolt
vegrehajtasarol. A kozigazgatasi szerv szervezeti felépitésének tablazatba foglalt

megjelenitését az SZMSZ tartalmazza.
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1.2. Bels6 szabalyozas

Az Onkorményzat dolgozéi munkdjukat a jogszabéalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsé szabélyzatok alapjan
végzik. A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az altalanos és specialis
kdvetelményeket, magatartis-szabalyokat leird szabalyzatokat minden munkatars
igazolhatéan megismerje. Az egyénre szabott feladatokat a munkakéri leirasok, valamint az
Ugyrendben foglalt irasbeli megbizasok tartalmazzak. Az Onkorményzatok bels
szabalyzatainak, jegyz6i és polgarmesteri utasitisainak Jjegyzékét az SZMSZ melléklete

sorolja fel.

1.3. A miikédési folyamatok soran felmeriilé szervezeti integritast sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritdst sérté6 események

bekdvetkezésének megakadalyozasarl, eléfordulasanak mérséklésérél, mivel ezen

események a Hivatal szdmara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését.§ Ennek

megakadéalyozasa érdekében a miikddési i"olyamatok tekintetében részletes, a szervezeti

integritdst sért6 események kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak

gyakorlati alkalmazésat.

1.4 Ellenérzési nyomvonal

A jegyz6 elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilonésen a
felel8sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal
célja, hogy egy adott milkodési folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a vezetéknek, a
belsd és a kiilsé ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrol, hogy - mi
az adott tevékenységek tartalma, - mi a feladatellatas Jogszabalyi vagy egyéb alapja, - milyen
dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz, - kik a felelések a
feladatellatasért, - hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba, - ki jogosult a feladatellatas
ellendrzésére, - milyen médon kell az ellendrzést elvégezni. A Hivatal Ellenérzési

nyomvonal szabalyzata a kozigazgatasi szerv Bels6 szabalyzatai kozott olvashato.

Belso kontrellrendszer
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1.5 Humdan-erdforras kezelése

A koltségvetési szerv hatékony miikédése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges human-erdforras rendelkezésre allisa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkéjukat segitd tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informéciokkal kell rendelkeznie az adott munkakér elltasihoz sziikséges
kévetelményekkel és a munka szinvonalanak Javitasat szolgald képzési, tovabbképzési
lehetSségekkel. Ezek alapjan kell meghatirozni az adott munkakért betslts dolgozéra
vonatkoz6, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvaldsitashoz

sziikséges feltételeket is.

1.6 Etikai értékek és integritas

Az &nkorményzat kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentGsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedesben érvényesiild altalanos kovetelmenyszmtet A koztisztvisel6k jogallasardl
§2016 torvény altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozdival szemben ’tamasztott fébb
etikai kévetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel
kiegészitett etikai szabélyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi dllomanya
is azonosulni tud-, és alkalmazasa hozzéjarulhat a koztisztviseldi kar pozitivabb
megitéléséhez. A jegyzo feleléssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositaséra. A Hivatal Etikai, Kozszolgalati és Munkavallalokra vonatkozé szabalyzatai a

belsd szabalyzatok kozott ismerhet6k meg.

2 Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzéje a kockézati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést vegez, és
integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdéalkodasaban rejl és a szervezeti
celokkal osszefiiggs kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének moédjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejlod
kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockézatelemzési médszert kell alkalmazni a 4

penziigyminiszter altal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan. A kockazatkezelés mint

Belsd kontrolirendszer



modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd
része, a szervezet feladatellatasat timogato belsd folyamat. A vezet6knek kiilén figyelmet
kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba bedgyazzik, és a hivatal
minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés lényegét. Gondoskodni kell arrél is, hogy a
kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kévetése megvalosuljon. A Hivatal
Integralt Kockéazatkezelési szabalyzata az Onkorményzat(ok) Belsé szabalyzatai kozott

talalhato.

3 Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyz6je a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritasat.

A Hivatal jegyz6je a Hivatal belsd szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatdrozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi ds kontrolleljérésolT,

b) dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzéaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikodését a mindenkori kozéptava stratégiaban
meghatdrozott célok kitlizése és azok végrehajtisa biztositja, mely szerint: - a Hivatal
koztisztviseléi allomanyat orientalni kell a kockazatok és varhato hatasuk id8ben vald
jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket meghozni; - a
kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozdokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6szténdzni; - megfelelé kockazatkezeléssel a
vezetes kockazatkezelési tevékenységérél szolo jelentést koriiltekint&en, teljes kortien és

megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazisa céljuk szerint

A Hivatal mitkédési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megel6zni a kockdzat el6fordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve

azt meg is sziintetni. A kockézat jellegétdl, tartalmatol fiiggéen a kockazatkezelési

Belsd kaontrofirendszes
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nyilvantartds hatdrozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat
esetében alkalmazni.

A kontrollok iltalinos céljaik alapjin lehetnek:

a/ Megeldz0 (preventiv) kontroll, amely alapvetd c€lja, hogy hibas 1épések, nem eldirasszerii
teljesitések esetén megakadalyozza a folyamat tovabbvitelét, igy megelézve a nagyobb
hibdk bekoévetkezésének lehetéségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast megel6zd
penziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eléiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra,
a szerz6déskotésekre, valamint a hozzajuk kapesolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul
kifizetett Osszegek visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az elézetes
penziigyi engedélyezést végzé pénziigyi 5 ,.ellenér” Jovéhagyasa alapjan lehet végrehajtani.
Szakmai téren a technoldgiai rendben dolgozé munkatarsak revizids tevékenysége sorolhato
ide, melynek keretében az elézé munkafizis szabalyszertiségének ellendrzése nélkiil nem
lehet a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozé (korrekeios) kontroll, amely kialakitaséanak célja a mar bekdvetkezett, nem
kivahatos esemeény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékkent is szolgéalhatnak az
elszenvedett veszteség!ek, karok bizonyos mértékili visszaszerzésére a pénzeszkij‘zék vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Irinymutat6 (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos, negativ
hatdst cselekmény, esemény, kockézat elkeriilésének lehet6ségeire hivja fel a figyelmet, és
igy még idében lehetéséget ad a vezetésnek a reagalasra, a varhat6 negativ hatast megel$z8,
vagy mérséklé intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat  ismétldésének
megakadalyozaséra. P1.: jogszabalyvaltozés soran j eljarasrend kialakitasa indokolt, és errdl
1), kordbbi eljarasi szabalyokat modositd szabalyzat, utasitas hatélyba Iéptetésével hivjak fel
a dolgozok figyelmét.

d/ Feltéro (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hidnyosség eléfordulaséanak tényén kivil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utdlagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiill. Az adott mitkodési
folyamatokban a negativ események, a mikodést hatranyosan befolyasolo tényezék
bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetje dont a konkrét

intézkedések megtételérdl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

Belsé kontrollrendszer
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3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jard
kockéazatok kezelésé¢hez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
miikodnek és fejtik ki hatasukat. A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak miikodtetik,
6k felelnek a kontroll célkitlizések kialakitasaért, a milkodtetés megszervezéséért és

folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kovetkezék lehetnek:

1. feliigyeleti ellen6rzés — a vezetdk altal végzett feliigyelet és felillvizsgalat,

2. szervezeti kontrollok — a szervezet strukturajabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvalasztasa ¢s a feleldsségi korok vilagos meghatérozasa;
3. j6véhagyasi kontrollok — a jovéhagyast megalapozd eldkészitések megtorténtének
dokumentacios ellenorzese illetve a nhegfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak kisziirése;
4. mikodési kontrollok a feladatok teljes korti és szabalyszerti vegrehajtasana‘k biztositasa.
5. hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellen6rzés, pl. biztonsagi és logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitégépes iratok jelszavas védelme;

6. a miikodési folytonossag megszakitdsanak kontrollja — a miikodés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiils§ események kévetkeznek be (példaul katasztréfa
esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tiizvédelem),

7. dokumentéciés kontrollok a dokumentacios rend kialakitdsaval, és valamennyi folyamat
tartalménak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eléird kdvetelmények
betartasat megfelelden nyomon kivetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének
lehetéségét jelentik. A kontrollokat — a folyamat dsszetettsége és jelentésége fiiggvényében
— folyamatba épitett, elzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés keretében alkalmazzuk, melyek
dokumentildsi kovetelményének meghatarozasira egyrészt a Hivatal Ugyrendjében,
masrészt az ellenérzési nyomvonalban keriilt sor. Az alkalmazandé kontroll médszerének
megvalasztasandl figyelembe kell venni az er6forrasigényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.),
mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar

nagysagat.
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3.4 Négy szem elve

A kozOsségi és hazai — bels6 ellenbrzéssel foglalkozé — jogszabalyok 4ltal is javasolt
kontrollmechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,
beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési
kotelezettsége. Ez a tipust ellendrzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valosul meg.
Béarmely végrehajtasi és pénziigyi milvelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatd
személy munkéjat egy maésik személy teljes korlien, dokumentéltan feliilvizsgalja. Az
ellendrzés dokumentalasa torténhet ellenérzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut

és kiadmdanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal milkodési stratégidjanak és feladatai megvalosulasanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszk6zOk hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasagosabba. Az
informatikai eszkozok egyre szélesebb korii hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtoz6 ¢és mindig megujuld kockazatot is jelent. A kockazati tényezdk hatékony kezelése
érdekében a Hivatal informatikai rendszeréhez t|6rtén6 hozzaférés szabalyozasarol és
ellendrzésének rendjérdl szolo jegyz6i utasitds — amely a Hivatal belsd szabalyzatai kozott
olvashato- egységes keretszabalyokat, értelmezéseket, irAnymutatast ad az informatikai
eszk0zok felhasznaloi szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakoriikhoz
rendelt adatok kezelése soran kovetnitik kell. Az Informatikai biztonsagot szolgald
szabalyzatok az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat, a Felhasznaléi Biztonsagi Szabalyzat

¢s az Informatikai Kockazatelemzési Szabélyzat.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellenérzés létrehozasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért
a Hivatal jegyzéje felel6s, aki koteles olyan szabéalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjek a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat a Hivatal

valamennyi miikodési folyamatéban.
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A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz8dések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolas, a
szabélytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonyséagi és eredményességi szempontl
megalapozottsagat,

¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasdgi események elszamolasanak (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az €l8z6 bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését

meg kell oldani.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése

1. A miikodési folyamatok elbzetes ellendrzése megelézi valamely esemény megtorténtét,
az utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a dontés
vagy rendelkezés esetlegels pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibak megel6zésére.

2. Az utolagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
torténik meg. A fent jelzett ellendrzéseket vezetSk és egyéb horizontalis szint(i munkatarsak
(pl. négy szem elve) egyarant végezhetik. Az el6zdek szerinti ellenbrzések megtorténtét az
ellendrzést végzo - a nyomon kovethetdség biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal
igazolja az ellen6rzott okmanyon. Az ellenérzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok

gyakorlasara és a beszamoltatisra a Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendelkezéseket.

A vezet6i ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik al4 tartozoé
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatérozottak
szerint — kotelesek megszervezni. - A vezetdi ellen8rzési tevékenység keretében keriil sor a
szerv valamennyi tevékenységének folyamatos, litemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel
a szakmai munka szabdlyszerliségére, megfeleldsségére, a belsé rendelkezések
megtartasara, az ellendrzés tapasztalatainak hasznosuldséra, valamint a belsékontroll elemek
miikodésének értékelésére, - vezetdi ellendrzés a vezetbk altal személyesen, vagy
megbizasuk alapjan gyakorolt iranyitdsi tevékenység, melynek keretében a kiadott
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje

koteles az iranyitasa ala tartozo miikodési folyamatokat ellendrizni.
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A vezetdéi ellenérzés szintjei és funkciéi a kovetkezék:

1. a felsé szintli vezeték ellendrzési feladatkdrébe a meghatérozé, magas kockazattal jaréd
dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

2. a kozép és also szintii vezetdi tevékenységet pedig tigy kell megszervezni, hogy azok a
végrehajtas zavarait helyben tudjak feltami és kijavitani.

3. a vezet6i ellendrzést a vezet6 altali eseti vagy munkakorbdl adédd megbizas alapjan

atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetoi ellenérzés eszkozei:

a/ Az informacidk elemzése, értékelése: a belsd és kiilsé informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérdl.

b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerd, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilsnb6z6
szintl vezet6k az alacsonyabb szintii vezetoktdl és beosztottaktol szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, mésrés}zt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozés sziikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszert
emlékeztetdt, jegyzokonyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések késébb szémon
kérhetéek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében szabalyoztdk a beszamoltatds részletes
koriilményeit.

¢/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altala alairt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-¢ a kovetelményeknek. A jogkor magaban foglalja a
kimend iratok jovahagyo alairasat, a bejové iratok szétosztasi jogosultsagat, az
utalvanyozas, engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsigat. A Hivatal Ugyrendjében
szabalyoztak a kiadméanyozas részletes feltételeit.

d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakdri ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolédik be a
munka folyamatéba. Szurdprobaszerien vizsgélja, hogy a munkatarsak tevékenysége
6sszhangban van-e az eldirdsokkal.

1/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozoan megvonja a
feligyelete ala tartozo vezeté tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e

elémi a kitlzott célt. A jegyzé vagy a szervezeti egység vezetje az éltala végzett
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ellendrzésr6l — annak indokoltsdga esetén - jegyzékonyvet készit, mely a szabdlytalansag
felfedésekor a Szabalytalansagok kezelése cimii szabalyozasban meghatarozott tartalommal
keril felvételre, illetve az ellenérzés kapcsan megallapitott hibaknak, hidnyossagoknak a
mikodési folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasiban valo rogzitésérsl gondoskodik a
szabalytalansagfelel6s utjan. Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer értékeli. Ha a vizsgalat soran megéllapitott hidnyossagok sulya,
természete azt megkivanja, vagy a vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetdije ill. a jegyzd

elrendeli, akkor a hidnyossagok megsziintetésérd] utdellendrzés soran kell meggy6zddni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
Jogszabalyokban meghatarozott kételezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy az éallampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott szolgaltatasokat
folyamatosan, véltozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék. A folyamatos
miikodés megkoveteli a munkavégzéshez szikséges adatok, informacidok mindenkori
rendelkezésére allasat, ﬁgyelenlnne] az athelyezés vagy kilépés miatti személycserére is’
annak érdekében, hogy nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi
tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban kell rogziteni a
tovabbi feladatelldtéshoz szitkséges informéciokat, és azt a feladattal Gjonnan megbizott
részére 4tadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére ujonnan megbizott személy
kijelolésére még nem Keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi

at.

4. Informacio és kommunikicié
A Hivatal jegyzéje koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idSben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaéciés rendszerek keretében a
beszamoldsi rendszereket gy kell mikddtetni, hogy az hatékony, megbizhato és pontos

legyen; a beszamolési szintek, hatéridék és médok vilagos meghatdrozaséaval.
4.1.  Informaciés és kommunikaciés rendszer miikdése

Hivatal Informatikai Katasztrofa Elharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal

kapcsolatos feladatokrol szo16 szabalyzat, Az Elektronikus Alairas felhasznalsi szabalyzat,

? N Hoo Jo mpnge
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A Kozérdekii Adatok kozzétételérdl sz6l6 szabalyzat, az Informatikai rendszerhez torténd
hozzaférés szabalyozasarol és ellendrzésének rendjérél sz0l6 jegyz6i utasitds, az
Informatikai Biztonsagi Szabélyzat, a Felhasznéléi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai
Kockéazatelemzési Szabalyzat a Hivatal Bels szabalyzatai kozott szerepelnek. A belso
informacids és kommunikécids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott célok, a
teljesitésiikkel ~oOsszefiiggs feladatok, a feladatok teljesitését szolgald el8irasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars A4ltali megismerhetéségét, illetve
tajékoztatdst nyujt a vezetSk szdmara a feladatok végrehajtisénak, a kitlizétt célok
elérésének helyzetérél, a célok elérését veszélyezteté kockazatokrol. Ezek az informaciok
biztositjék a kiils partnerekkel sszefliggd informacids kapesolatok objektivitasat is. A
szervek/szervezeti egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kolcsénds
informécidcsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoté
folyamatok kdz6tt megfelel6 az informacidk aramlésa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil
kialakitott kommunikacios és informaciés rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan
a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban, kelld mennyiségben és niegfeleld
min('ﬁsjégben a szerv/szervezeti egység iranyithatosaga és ellendrizhetdsége szempontjabol
fontos, fentrél lefelé iranyuld kommunikaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok
kijelolése, kontrollfeleléssk megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé aramlé
informaciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csalésok, a szervezeti integritast sérté
esemenyek bemutatasa, beszamolds a miikodésrél és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési
helytikre, a vezet6khoz valé eljutdsat; azaz a szolgalati Gt betartésat. A szolgalati 1t

kritériumait a Hivatal Ugyrendje részletezi.

A_jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informaciés rendszer harom {6

osszetevojének egyiittmiikodését:

1. a dontéshozé vezetének (aki informacidkat kap a Hivatalt érinté tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalosités és az ellendrzés modjardl és tartalmarol),

2. az informicionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mér felhasznalhatbak a
dontéshozatalban),

3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak el6, rendszerezik és kézvetitik

a dontéshozatalhoz sziikséges informaciokat).
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4.2. Az iktatas rendszere

A Hivatal mikddésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodd feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentaldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilr8l, a partnerektl, tigyfelektdl, intézményektdl, onkormanyzati tarsasagoktol érkezett,
és a szervezeten beliil keletkezett, az iigyintézés kiilonbozé fazisaiban 10 tett intézkedések
modjat, formajat, és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének. A Hivatal miikddésének
velejaroja az ligykezelés és az azzal egyiitt jaro irasbeliség, amely megkéveteli, hogy minden
iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett, iigyenként megfelelden
Osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfelelé attekintést nyujt az adott iigy
teljes vertikumarol, az ligyintézés iddintervalluméardl. Az iratkezelés feladata az iratok
atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténé fogadasa (annak kinyomtatésa),
posta bontasa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa, nyilvantartasa, az Ugyintézés soran
keletkezd eredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése,
megérzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa. A megfelelé kontrollrendszer
érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben 1év8 dokumentumokhoz valé hozzaférési
jogosultsagok meghatarozasarol, a bizglmas informacidk, az allam- és szolgalati vagy egyéb
titkok, és személyes adatok védelmérél. Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az
intézkedést igényl6 iigyek elérehaladasdnak nyomon kévethetdségét, illetve az intézkedési
hatéridék betartasinak monitoringjat. Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi

iratkezelési szabélyzat tartalmazza, amely a Hivatal bels§ szabalyzatai kozott talalhato.

5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzéje kételes olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informéciés rendszert) miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

* a bels§ kontrollok miikodésérsl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

* a kiilonb6z6 tevékenységi korok kapesolddasi pontjain el8irtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

* a tevekenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,

megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

« a belsd ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.
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Ezt a célt szolgalja egyrészt a KOZIGAZGATASI SZERV Onkormanyzatinak
koltségvetésébdl céljelleggel juttatott Ssszegek rendeltetésszerii felhasznaldsanak szdmadasa
¢s ellendrzése rendjérdl szolo szabalyzat, amely a Hivatal Bels§ szabalyzatai kozott
talalhato. A Hivatal belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek

¢éves beszamoltatasi gyakorlata is.

5.1. Belsé ellenérzés

A belsd kontrollrendszer keretén beliil miikdds belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
mukdodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belsd ellenbrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat. A
belsd ellendr bizonyossagot ad6 és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabélyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat ¢4 javaslatokat fogalmaz meg a jegyzé ill. a vizsgalt szeiv,
szervezeti e‘gység vezetbje részére. A belsé ellendr ezenkiviil mas !tevékenységbe nem
vonhato be. A Hivatalban a jegyz8 kételes gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld miikodtetéséro]. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal barmely dolgozéja megbizhato,

de ellenérzése sordn kételes a vonatkozé jogszabdlyok szerint eljarni és a belsd

szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintakat alkalmazni.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fuggetlenségét, kiillonosen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellen6r bizonyossdgot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter Aaltal kozzétett belsé ellendrzési  standardokkal
Osszhangban 1évé tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem

vonhato be.
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A belsd ellendrzést végz6 személyek munkéajukat a vonatkozé jogszabalyok szerint végzik,
az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és a belsd
ellendrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok figyelembevételével. A belsé ellenbrzést
végz6 személyek feladataik maradéktalan ellatisa érdekében az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan hozzaférést kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles széban vagy irasban informaciot
szolgaltatni. A bels§ ellendrzést végzd személy az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti
egysegnél az ellendérzés targyahoz kapcsolodo mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot
tartalmaz6 iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartdsba és méas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, tanfisitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat
kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat vadelmére
vonatkozo eléirasok betartdsaval. A bels6 ellenbrzést szabalyozo Ellenérzési Kézikonyv a
Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott talalhato.

|
5.2. Szervezeti célok megvalésitasanak molnitoringia
A folyamatos monitoring beépill a Hivatal ismétlédd, mindennapi mikodési
tevékenységeibe, magiban foglalva a vezet8k rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzé
tevékenységét (kontrollelemek mikddtetése), valamint egyéb ellenérzési funkciokat
(beszamoltatds, rendszeres és iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkoriik ellatisa keretében. Az informacids rendszereken beliil a
beszémolasi rendszereket ugy kell mikédtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszdmolasi szinteket, hatariddket és médokat egyértelmiien kell szabalyozni.
A belsd kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e
kettd kombinacidja révén valésul meg az alabbiak szerint:
a) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabélyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozéasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
b) az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétdl, és a

folyamatos monitoring eljarasok eredményességétél fiigg.

Belsd kontrolire ndszei

(o)



¢) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatdrozott modszerek és

eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos elGirasok kiilsé ellenérzés esetén

5. 3. a. A Hivatalt érinté Kiilsé ellenorzés esetén

A Hivatalt érintd kiils8 ellen6rzés az Allami Szamvevészék altal végzett ellendrzés. A helyi
Onkormanyzatnak nyujtott eurépai unids és az ahhoz kapcsolodod koltségvetési tamogatasok
felhasznalasat az Eurdpai Szamvevdszék és az Eurépai Bizottsag illetékes szervezetei,
kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a Magyar Allamkincstar,
az ellendrzési hatdsag, az eurdpai unids témogatasok irdnyitd hatésagai és a kozremiikodd
szervezetek kepviseldi is ellendrizhetik. A kdzponti koltségvetési, eurdpai uniés vagy egyéb
nemzetk6zi tdmogatisban részesiild onkormanyzat koteles a tdmogatast ny0jto, a tamogatas
lebonyolitasaban részt vevd és a témogatast ellendrz6 szervezetekkel egytittmiikodni. Ha a
kiilsd ellen6rzé szerv intézkedési|terv készitését irja eld, akkor az in]tézkedési terv
elkészitéséért, vélgrehajtéséért és a megtett intézkedésekrdl torténé beszamolasért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds. Az intézkedési
tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozéd hataridék
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridéket ugy kell meghatérozni, hogy azok szdmon kérhetéek legyenek. Amennyiben a
feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell
meghatdrozni, ahol értelmezhetd. Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés
kézhezvételétd] szamitott- a kiilsd ellenérzést végzok altal megszabott hataridén beliil kell
elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel. Az ellendrzétt, valamint a Jjavaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsd ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban
vagy annak hidnyaban a kiils6 ellen6rz§ szerv 4ltal meghatarozott médon és hataridére
szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol. A jegyzé
gondoskodik a Hivatalt érintd kiils ellendrzések koordinacidjarol, tovabba arrél, hogy éves
bontésban nyilvantartést vezessen a kiils§ ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési

tervek végrehajtasarol.
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S. 3. b. A Hivatal altal végzett kiilsé ellenérzés esetén

Kilsé ellendrzés az iranyit6 szerv, az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezel6k esetében a Hivatal jegyzOje altal végzett ellendrzés. Iranyitd szervi
hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezel6i ellenérzés esetén az intézkedési terv
elkészitésére, tartalmara és egyeztetésére vonatkozéan az aldbbiakban meghatéarozottakat
kell alkalmazni: Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo6 hataridék megjeldlésével kell elkésziteni.
Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6dé hataridéket Ggy kell meghatarozni,
hogy azok szamon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat,
akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheté. Az
intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellendrzést végzdé a Hivatal jegyzéje és a belsd ellendrzési
vezetdje yészére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a jegyzd ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megejxllapithat. A jegyz$ az intézkedési terv
Jjovahagyésarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a belsé
ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - dént. Az ellendrzott szervezet, szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtaséra,
legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z8en - hataridd, illetve feladat
modositast kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitisardl a jegyz6 - a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dént, és errdl tajékoztatja az ellenérzott
szervezet vezet§jét. A hatdridé, illetve feladatmodositasi kérelem elbirdlasanak jogat a
jegyzé atruhdzza a belsé ellenérzési vezetore, aki rendszeresen beszdmol a hataridé
modositasi kérelmekr6l és azok elfogadasarol vagy elutasitasaré). Iranyitd szervi
hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezelSi ellenbrzés esetén az ellendrzott,
valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben tovébba a
Bels6 Ellenérzési Kézikonyvben meghatdrozott médon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl: Az ellendrzétt szervezet
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban
beszamol a jegyz6 részére, és ezen beszamolot egyittal tajékoztatisul megkiildi a belsé

ellendrzési vezetd részére is. Az intézkedések megvaldsitasarél sz616 beszamolo tartalmazza
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a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és - ha sziikséges
- akkor a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet is. Amennyiben az ellenérzétt szerv
vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok végrehajtasara meghatérozott legutolsd
hatarid6 lejartat kovets 8 napon beliil nem szdmol be és hatarid hosszabbitast sem kért,
akkor jegyzo, az ellendrzési feladatot ellatd javaslatara utdellendrzést kezdeményezhet a

soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

5. 3. ¢. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belsé ellenérzés esetén

Hivatali belsd ellenérzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a
megtett intézkedésekrdl torténé beszamolasért az ellendérztt, valamint a javaslattal érintett
szervezeti egység vezetSje felelés. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo hataridék megjeldlésével kell elkésziteni.
Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hatéridéket ugy kell meghatarozni,
hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat,
akkor részfeladatokat, i'lletve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhets. Az
intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a jegyzé részére. Indokolt esetben a jegyzé ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. A jegyz az intézkedési terv jovahagyéasarol
az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dont. Az ellenérzétt szervezeti
egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zéen - hataridd, illetve feladat
modositast kérhet a jegyz6tol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a jegyzé dont, és
errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét. Az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolséd hataridé lejartat kéveté 8 napon beliil irasban
beszamol a jegyz6 részére. A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat,
a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi
kérelmet. Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatérozott egyes feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutols6 hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil nem szdmol be és a hataridé hosszabbitast

sem kért, a jegyz6 utdellendrzést kezdeményezhet az ellendrzési feladatokat elldté soron

kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére. Az ellendrzési feladatokat ellaté az
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intézkedési tervek megvalositasarol szol6 tajékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast
vezet, amellyel a belsd ellenérzési jelentésekben tett megéllapitasokat, javaslatokat, a
vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon kéveti. A nyilvantartasnak -
az allamhaztartasért felelds miniszter ltal kdzzétett modszertani Gtmutat6 figyelembevétele
mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirasat, és a

végre nem hajtott intézkedések okat.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, osszefoglalé ellenérzési jelentés

A targyévet kovetd évben koltségvetési szerv elkésziti az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett moédszertani utmutaté figyelembevételével osszeallitott éves ellendrzési
jelentést, valamint az éves 9sszefoglalé jelentést, melyek tartalmara vonatkozéan a Bkr.
tartalmaz eléirdsokat. Az onkorményzat altal alapitott intézmények, vagyonkezel8k,
gazdasagi tarsasagok ¢és a Hivatal szervezeti egységei legkésobb a targyévet kovetd év januar
31-ig megkiildik az éves Osszefoglalo jelentés részét képezd intézkedési tervek
megvalositasarol, tovabba az intézmények belsd ellengrzésérél $z016 beszamoldjukat. A
targyévben ellenérzott szervezetek beszamoldjaban a lefolytatott ellendrzések kapcsén
kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrél, a végre nem hajtott
intézkedésekrdl és azok indokarél kell tijékoztatist adni, a belsé kontrollrendszer
ertékelésével egyidejiileg. Az ellendrzést ellatd az éves ellenbrzési jelentést megkiildi a
polgarmesternek és a jegyzének, a targyévet kovetd év februar 15-ig. A polgérmester a
targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat feliigyelete
ala tartozd koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan készitett éves
osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kdvetden, a zarszamadasi rendelettervezettel

egyidejlileg - a képvisel6-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a mitkodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatisa, amelyet a célok teljesitésének
helyzetével valo Gsszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a
belsd kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a véltozo kérilményekhez 1gazitva —
de legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszertisiteni kell, melynek keretében a rendszer

miikodése¢ben feltart hibakat - feltdrasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld
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intézkedésekkel és eljardsrend alapjén azonnal ki kell kiisz6bolni, meg kell sziintetni. A
belsé kontrollelemek feliilvizsgalatit minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkajarél késziilt beszamoloban tajékoztatja a
jegyz6t. A hivatali belsd kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglalod
jelentésben kerill sor, melynek alapjat a koltségvetési szerv altal folytatott feliigyeleti és
belsd ellendrzések soran a belsé kontrollok miikédésérdl szerzett tapasztalatok egyiittes
ertékelése képezik. A Hivatal jegyzdje és az onkorményzati iranyitasu koltségvetési szervek
vezet6i kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni az altaluk vezetett
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. Az iranyitott koltségvetési
szervek vezet8i a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoléval egylitt megkiildik a
Hivatal részére. A vezetdi nyilatkozatokat a polgarmester a zarszdmadési rendelet

tervezetével egyiitt terjeszti a képviselS-testiilet elé.
Vezetdi tovabbképzés

A Hivatal jegyzje vagy az altala irasban kijeléﬁt vezetd allast személy — aki nem lehet a
koltségvetési szerv gazdasagi/pénziigyi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje- kétévente
kételes a belsé kontrollrendszer témakorében az 4llamhéztartésért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezetdje koteles a részvételt a
polgérmesternek az adott év december 3 1-ig igazolni. A gazdasagi/pénziigy vezetd kétévente
kételes a belsd kontrollrendszerek témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december 31-éig igazolja.
A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket julius 1-je utdn biznak meg vezeti feladattal. A targyév junius 30-a utdan megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kételesek elsé alkalommal a

fentiek szerinti képzési kitelezettségiiket teljesiten.
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Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

Jelen szabalyzat 40.4.0L0!. napjan lép hatalyba, mellyel egyid6ben a térgyban kiadott

valamennyi szabdlyzat hatdlyat veszti.

-
(&)

A koltségvetési szerv vezet§jének kell gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepl

megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.
Jovahagyta:

Ramocsahaza K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6 — testiilete 831019 (V1.22) szam

hatérozataval »

Nyirkércs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete 13tfaoig (YL 14 ). sz1;émﬁ
hatarozataval ‘ [ o
Nyiribrony Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld — testiilete 295/20/3( U1 13 ) szamu
hatérozataval

Magy Kozség Onkorményzatanak Képvisels — testiilete .7:50 /20, /¥ (Y. 19 ) szamu
hatarozataval

hatarozataval

Magy Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata A4 /0@ (V0. 1S ) . szamu
hatérozataval ) ;

Mikrotérségi Szocialis Intézményfenntarté Tarsulas .. 3[#18. (V' 22 szami
hatarozataval

Ramocsahéza-Nyirkércs-Nyiribrony Intézményfenntarto Tarsulas 3froe (UL El.is)zémﬁ

hatarozataval

Sutidne  decke
Szilvasi Agota Andrea
Ramocsahdzai K6zos Onkormanyzati
jegyz6
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L. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
A) ATUITOtt oo 3 B s
koltségvetési szerv vezetdje jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eléirasoknak
megfeleléen ... ¢vben/idoszakban az éltalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

- a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabéalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodésérél,

- olyan szervezeti kultira kialakitdsarol, amely biztositja az elkitelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii

| haszndlatdrol, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenyjségek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellétéséwjl,

- arendelkezésre 4ll6 eléiranyzatok célnak megfelelé felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességeérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdsegek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az mtézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba
megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok eléresét segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatérozott
feladatokat ¢s értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatés
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan

értékeltem.

Belsd kontrolirendszet



A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd eldirasainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Integralt kockézatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informécios és kommunikaciods rendszer: )

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi el8irasok szerint a valdsagnak
megfeleléen, atlathatéan, teljes korlien és pontosan tikrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a bels6 kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: o,

alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all modomban
megtenni:

Kelt: oo

alairas

Belsd kontrolirendszer



e

A leltérozasi és leltarkészitési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Megismerési nyilatkozat

Név

Feladat, hataskoér

Datum

Aldiras

Belsé kontroflrendszet

(o)



Megismerési nyilatkozat

A bels6 kontrollrendszerben foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Raganyi Rébert polgarmester 2018.07.01. vy
Ramocsahaza /}qub@ @\’Q/
Szilvési Agota Andrea jegyz6 2018.07.01. Qocendnt ol
Remenyikné Kovacs Réza | pénziigyi 2018.07.01. :
figyintézd @LWW
Pésztor Ibolya pénziigyi 2018.0701. | N
ligyintézd locnhey %&w
Oroszné Botlik Barbara szocidlis tigyintéz6 | 2018.07.01. A0Sy, BORG
Mirta balono. subuks
Csonka Tiborné adotigyi igyintézo |2018.07.01. C\)” e Voo —\
Szabd Zsuzsanna pénziigyi 2018.07.01. SRR B
ligyintéz6 Cralbe VAN
Galné Papp Erika Iktatési, 2018.07.01. - )
’ irattarozasi ’ 37)&“ oy S
ligyintézo
Pasztor Istvanné pénziigyi 2018.07.01. \
ugylnté26 VK’J {(L)\Lj(‘ v /{_" fz e ‘\;\x e !
Malikne Laszl6 Anita pénziigyi 2018.07.01. VR o
ligyintézo /. {/vq//f lﬁ It & //&u’/é (
Szabéné Bédonyi Eva pénztaros 2018.07.01. o o
Saadd o Bade )
Gerbar Robert gazdasagi és 2018.07.01. A 7 W
szocialis ligyintézo CM‘W ]
Bagolyné Zambori Katalin | szocialis ligyintézé | 2018.07.01. @ajra‘ml Lo el
Olahné To6th Timea pénztaros 2018.07.01. (‘y{; bovee 1. Ue 1iwee
Vitélis Ferencné polgarmester 2018.07.01. M f
Nyiribrony L fi" ] ,
Csoma Tiborné polgarmester 2018.07.01. @G\wm ' (
Nyirkércs 00
Czirjak Istvan polgarmester 2018.07.01. -
, Magy W ’ /
Gyurina-Lucskai Agnes intézményvezetd |2018.07.01. %\M‘“‘ ~ Qm{a ‘g‘%“-”"
Soos Erika intézményvezeté |2018.07.01. ] Lo
Demeter Ferencé elnok 2018.07.01. i s
RRNO Deslclrey
Toth Istvanné elndk 2018.07.01. Sete
MRNO I 6 e




