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1.

ALTALANOS BEVEZETO

A belso kontrollrendszer, a pénziigyi ellendrzéseken kiviil — a nemzetko6zi gyakorlattal 6ssz-
hangban, az INTOSAI (International Organization of Supreme Audit Institutions), a COSO
(Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission), a COBIT (The
Control Objectives for Information and related Technology) stb. ajanlasaira alapozva —, maga-
ban foglalja a korszerli szervezetiranyitasi, menedzselési elemeket.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) alapjan az allam-
haztartas szervezetei részére kotelez0 az allamhaztartasi kontroll, illetve azon beliil a bels6
kontrollrendszerek kiépitése és mitkodtetése.

,01. § (1) Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nem-
zeti vagyonnal torténd szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a
beszamolas és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszeru teljesitésének biztositasa.

(3) Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd kontrollrend-
szere - beleértve a belso ellendrzését - keretében valdsul meg.”

»09. § (1) A belsdé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy meg-
valosuljanak a kovetkezo célok:
a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c¢) megvédjek az er6forrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

(2) A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségveté-
si szerv vezetdje felelds az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével.”

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 8. § (1) és (2) bekezdése rogziti, hogy:
- a koltségvetési szerv vezetdje - jelen esetben a Kozos Hivatal jegyzdje - koteles a
szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a koc-
kazatok kezelését, hozzajarulnak a K6z6s Hivatal, valamin a hivatalt fenntarté 6nkor-
manyzatok céljainak eléréséhez.
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- a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell
a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiilondsen az
alabbiak vonatkozasdban:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasok-
kal vald elszdmoldas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait
is),
b) a pénziigyi kihatdst dontések célszeriiségi, gazdasadgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,
c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyl dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,
d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrollja.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiak-
ban: Motv.) 119. § (4) bekezdés alapjan a jegyz6 koteles gondoskodni - a belsé kontrollrend-
szeren belill - a belsd ellendrzés miikodtetésérdl az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatdk €s a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok figyelembeveé-
telével.

A Bkr. 5. § (1) bekezdése szintén hangsulyozza, hogy a koltségvetési szervek belsé kontroll -
rendszerét az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok megfe-
leld alkalmazasaval kell kialakitani €s miikodtetni.

A jelen belsd kontroll kézikonyv kiadésa a fent emlitett nemzetkdzi szervezetek altal hasznalt
megkozelités alapjan kidolgozott, f6 irdnyvonalakat meghataroz¢ standardok alkalmazasaval
tortént. A jegyz0 sajat feladat- és hatarkore (joga és kotelezettsége) korében hatarozza meg a
kontrollok mennyiségét, mindségét és szigorusagat.

A jelen kontroll kézikdnyvvel szabalyozott kontrollrendszer dinamikus, kdvethetd vele az On-
kormanyzat, valamint intézményei céljaiban, feladataiban bekovetkezd valtozasok.

A bels6 kontrollrendszer két alapvetd része:
- aFEUVE ¢és
- a belso ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer 1ényege:

A bels6 kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljardsokat, gyakorlati modszereket €s szervezeti strukturakat, amelye-
ket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek céljai eléréséhez, megeldzze,
vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozo eseményeket.

A belsé kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a tevékenységét szabalyos és ha-
tékony modon folytassa, biztositva a vezetés politikdjanak érvényesiilését, a vagyon védelmét,
a nyilvantartasok teljességét és pontossagat, ¢s mindezekrdl pontos, idébeni informaciokat
nyujtson a vezetés szamara.
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Az é4llamhdaztartés teriiletén eléforduld szabalytalansagok kiemelt kockazatot jelentenek, mi-
nositett esetei — a tudatosan elkdvetett szabalytalansagok (csalasok, korrupcidk) — pedig az
Onkormdnyzatra és intézményeire rendkiviil veszélyesek, kart okozd jellegiik és tartalmuk
miatt, kiemelten kell kezelni.

A szabdlytalansagok a kontrollfolyamatok mind az 6t alapvetd elemét érintik (pl.: Kontroll-
kornyezet: megfeleld szabalyozast kell kialakitani; Kockazatkezelés: elemezni kell, fel kell ra
késziilni; Kontrolltevékenységek: felderiteni, kezelni kell; Informaciéo és kommunikécio:
megosztani, tudomasra kell hozni; Monitoring: nyomon kell kdvetni), ezért a Kézikonyv tobb
standardon beliil is foglalkozik a szabalytalansagokkal, illetve az Bkr. 6. § (4) bekezdésében
eldirt szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével.

Kézikonyv egyes esetekben, mar meglévd szabalyzatokra hivatkozik, melyet jelen kézikonyv
el6irasaival egyiitt kell értelmezni.
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2.

ALLAMHAZTARTASI BELSO KONTROLL

2.1. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a jegyz6 altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az On-
kormanyzat és intézményei megvalositsa a kdvetkezo f6 célokat:
a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalko-
das elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa vég-
re;
b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
c) megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetés-
szerli hasznalattol.

Az Onkormanyzat és intézményei belsé kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki koteles - a
szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld:

a) kontrollkornyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacids rendszert,

e) monitoring rendszert
kialakitani és miikodtetni, és fejleszteni.

2.2. A Belso kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése
A kontrollrendszer kialakitasa

A kontrollrendszer kialakitasa a jegyzo feladata. A belso kontrollok kialakitdsa soran a jegyz6
figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az dllamhdaztartasi belsd kontroll standar-
dokra vonatkoz6 irdnyelvet.

A kontrollrendszer miikodtetése

A jegyzé az Onkormanyzat és intézményei miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekin-
tettel koteles a mar kialakitott rendszert miikodtetni.

A belso kontrollrendszeren beliil miikodtetni kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢€s
vezetdi ellendrzéseket (FEUVE).

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan az Onkormanyzat és intézményei érvényesiti a feladatai ellitdsira szolgald
eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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A belsé kontrollrendszer miikddtetése soran az Onkorméanyzat és intézményei vezetéjének fi-
gyelembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban foglalta-
kat.

2.3. A Belsé kontrollrendszer fejlesztése

A bels6é kontrollrendszer miikodtetése sordn nem a rendszer valtozatlansdganak fenntartasa,
hanem annak fejlesztése a feladat. A fejlesztés soran torekedni kell arra, hogy a belsd kont-
rollrendszer minél jobban megfeleljen a vele szemben tamasztott elvarasoknak.

A Bkr. 5. § (2) bekezdése kimondja, hogy a belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelem-
be kell venni

- az allamhaztartasi kiils6 ellendrzést végzo szervek

- a kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és

- a belsd ellendrzési tevékenységet végzok
altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
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3.

KONTROLLKORNYEZET

A Bkr. a ,,Kontrollkdrnyezettel” kapcsolatban, az Aht.-ban foglaltakkal 6sszhangban, azokat
részletezve a kovetkezoket irja elo:

"6. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) éatlathaté a humanerdforras-kezelés.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltség-
vetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartal-
mazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendr-
z¢si folyamatokat, lehetéveé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.”

A jegyz6 pozitiv kontrollkornyezetet hoz l1étre, melynek soran a kontrollkérnyezetet az alabbi-
akkal teremti meg:

- kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

- vilagos, egyértelmii kommunikacidval,

- a feladatok, hataskorok €s jogkorok pontos meghatarozasaval,

- a munkatarsak folyamatos képzésével,

- megfeleld erkolcsi légkor kialakitasaval,

- az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

A kontrollkdrnyezet meghatarozza:
- egy szervezet felso szintli vezetésének az egész szervezetre kihat6 stilusat,
- a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkdrnyezet az Onkormanyzat és intézményei vezetSinek a szervezeti célok elérését
segitd kontrollok kialakitdsaval és mukodtetésével, korszertisitésével kapcsolatos magatarta-
sat, a kontrollpontokrol érkezd informacidkra valo reagalasat jelenti.

A kontrollkdrnyezet fébb dsszetevoi:
- a vezetés filozofiaja é€s stilusa,
- az etikai értékek €s a feddhetetlenség,
- a szervezeti felépités,
- a szakmai hozzaértés (kompetencidk) biztositasa és folyamatos fenntartasa, fejleszté-
se,
- az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).
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A vezetés filozofiaja és stilusa

A vezetés célul tiizi ki a jogszabalyi kovetelmények teljesitését, a belsd kontrolloknak a pénz-
ligyi és szakmai iranyitas részeként torténd kialakitasat, miikodtetését, a dontések megfeleld
kommunikalasat, a személyre sz6l6 feladatoknak az Onkorményzat és intézményei céljaival
Osszhangban all6 megfogalmazasat, a vezetdi poziciok stabilitdsanak és egymas kozotti 6ssz-
hangjanak biztositasat, a az Onkormanyzat és intézményei kockazattiiré képességének tudatos
meghatarozasat.

Az etikai értékek és a feddhetetlenség

A vezetés az etikai kddexben is rogziti az elvart etikai értékeket. Minden vezetdnek etikailag
feddhetetlennek kell lennie.

Az etikai értékek koziil elvart valamennyi dolgozétol:
- a személyes ¢és szakmai becsiiletesség,
- az 0sszeférhetetlenség kialakulasanak megeldzése,
- a titoktartas,
- a lojalitas,
- a szakértelem,
- az egyiittmiikddési készség.

A szervezeti felépités

Az Motv. 67. § d) pontja alapjan a jegyz0 javaslatot nyljt be polgarmesternek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasdnak meghatarozasara. (A benyujtott javaslat alapjan a polgarmester el6-
terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek)

A szervezeti felépités tiikrozi az Onkorméanyzat és intézményei miikodé felhatalmazasok és
felelosségek (feladat- és hatdskorok) legfontosabb teriileteit. A szervezeti felépitést a feladat-
struktiratol, a koltségvetési foosszegtdl, a létszamtol fiiggden kell kialakitani, figyelemmel
arra is, hogy a szervezet méretei altal meghatarozott bonyolultabb szervezeti felépités, folya-
matos valtoztatasokat generalva, a belsO szabalyzatok szamanak novekedését okozza, és azok
pontosabb megfogalmazasat igényli.

A szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos fenntartasa, fejlesztése

Ez a jogok ¢és kotelezettségek, a feladatok és feleldsség meghatarozasat, megosztasat jelenti.
Ezek Osszefliggnek a szervezet méretével, felépitésével. A vezetésnek garantalnia kell, hogy
megfeleld helyre megfeleld szakmai dsszetételli 1étszamot, illetve a feladat ellatdsara alkalmas
vezetOt biztositson A jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a feladat ellatasért valo
felelosséget egyértelmiien tigy alakitsak ki és rogzitsék a munkakori leirdsokban, amelynek
alapjan megoldhato a sziikséges helyes dontéshozatal és az elszdmoltathatosag.

Az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontja kimondja, hogy a jegyz6 a hataskorébe tartozo tligyek -
ben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, azaz meghatarozza, hogy az egyes szakmai feladato-
kat ki lassa el.
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Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika)

Ezek soréan a vezetésnek gondoskodnia kell:
- a dolgozok atgondolt kivalasztasarol,
- a célok teljesitésére vald motivalasarol,
- a vezetés céljaival valo azonosulasukrol,
- a kovetelmények valamennyi munkatarssal valo megismertetésérol és elfogadtatasa-
rol,
- a vezetés altal kialakitott erkdlcsi és anyagi 6sztonzOk gyakorlati alkalmazasarol,
- a pozitiv munkahelyi 1égkor kialakitasarol,
- a vezetOk ¢és beosztottak jo kapcsolatrendszerének megteremtésérol,
- a dolgozok szakértelmének, képességeinek, készségeinek céliranyos fejlesztésérol,
sziikség szerinti iskolai €s szakmai képzésérdl, tovabbképzeésérol.

3.1. Célok és szervezeti felépités
3.1.1. A stratégiai és operativ célrendszer

Az Onkorményzat és intézményeinek hatékony feladatellatasa érdekében ki kell alakitani és
irasban rogziteni kell a stratégiai €s operativ célrendszert

A stratégiai és operativ célrendszer elemei:
- a hivatal alapito okirata, és szervezeti és miikdési szabalyzata,
- az Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzata,
- az dnkormanyzat gazdasagi programja, koltségvetési terve,
- koztisztviselok teljesitménykdvetelmény rendszere.

A/ Alapité okirat, Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az Motv. 84. § (1) bekezdése kimondja, hogy a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete az 6n-
kormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tar-
toz6 ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt vagy kdz6s dnkormanyzati hivatalt hoz 1étre.

A hivatal alapvetd, a tarsadalmi igényekkel 0sszhangban allo stratégiai céljait irdsban, az ala-
pit6 okiratban kell rogziteni.

Az alapit6 okirat alapjan kell meghatdrozni a szervezeti és miikodési szabalyzatot, melyben
részletezni, illetve konkretizalni kell a szervezet feladatellatason keresztiil ellatandé céljait.

Az alapito okiratot ¢s az SZMSZ-t a belsé kontroll egy-egy meghatarozo belsd szabalyzésa-
ként kell értelmezni.

B/ Az onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
Az Motv. 53. § (1) bekezdése kimondja, hogy a helyi dnkorményzat képvisel6-testiilete a mii-

kodésének részletes szabalyait a szervezeti €s miikodési szabalyzatair6l sz616 rendeletben ha-
tarozza meg.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatban keriilnek rogzitésre az Gnkormanyzat altal ellatando:
- kotelezd és
- onként vallalt

feladatok- és hataskorok.

Az Onkorméanyzat SZMSZ-rdl sz616 helyi rendelete, igy a belsd kontroll fontos szabalyzéasa-
ként értelmezendo.

C/ Onkormanyzat gazdasagi programja, valamint éves koltségvetési terve

Az Motv. 116. § (1) bekezdése szerint a képviseld-testiilet a hossza tava fejlesztési elképzelé-
seit gazdasagi programban rogziti.

A gazdaséagi program - az Motv. 116. § (3) bekezdése alapjan - helyi szinten meghatarozza
mindazokat a célkitlizéseket és feladatokat, amelyek a helyi dnkormanyzat kdltségvetési lehe-
tdségével Osszhangban, a helyi tarsadalmi, kornyezeti és gazdasagi adottsagok atfogd figye-
lembevételével a helyi dnkormanyzat altal nylijtando feladatok biztositasat, szinvonaldnak ja-
vitasat szolgaljak.

A gazdasagi programhoz igazodoan keriilnek meghatdrozasra az éves koltségvetési tervek,
melyek az ellatand¢ feladatok (kormanyzati funkciok) szerint kertilnek meghatarozasra.

Az Oonkormanyzat gazdasagi programja a fenitek alapjan a belsé kontroll meghatarozé belsd
szabalyozasa.

D/ A Koztisztviselok teljesitménykovetelmény rendszere — mint operativ célrendszer

A koztisztviseldk teljesitménykovetelmény rendszerének szabdlyait a kdzszolgalati egyéni tel-
jesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet hatarozza meg.
A teljesitménykdvetelmények alapjan alkalmazand6 teljesitményértékelési rendszer két 6 te-
riiletbdl all:

- a kotelezo elemekbol, valamint

- az ajanlott elemekbdl.
Az ajanlott elem a stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmény.
A stratégiai egyéni teljesitménykovetelmény - a hivatkozott jogszabaly 4. § k) pontja alapjan:
a szervet stratégiai célkitlizésébdl lebontott egyéni feladat, amelyek teljesitésével a kdzszolga-
lati tisztviseld stratégiai célok elérésére a munkavégzése soran befolyassal lehet, és amellyel
el6 tudja mozditani a szervezet eredményes és hatékony munkajat.
A koztisztviselOk teljesitménykovetelmény rendszerén beliil a stratégiai egyéni teljesitmény-
kovetelmények rendszere egy olyan folyamatosan valtozo rendszer, melynek sordn a stratégiai
elképzelések (kiilondsen: a gazdasagi program, koltségvetési terv) elképzeléseit figyelembe
véve a hivatal meghatdrozza a feladatellatas legfontosabb elvarasait.

fgy ez hosszii tavon segiti a stratégiai célok teljesithetéségét, megteremti sziikséges feltétele-
ket ahhoz, hogy:
- az Onkormanyzat és intézményei vezetése teljesitmény és célorientalt legyen,
- alkalmas legyen a munkatarsak megfeleld motivalasara, a célokkal valéo azonosula-
suk biztositasara, a hatékony feladatellatasra.
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A képviseld-testiilet altal meghatarozott, a koztisztviseldk teljesitménykdvetelményeit megha-
taroz6 célrendszert a belsé kontroll meghatarozé belsd szabalyozéasaként kell értelmezni.

A célrendszer irasbeli rogzitésének konkrét formai

A célrendszer irdsbeli rogzitésének konkrét formai:
- hivatal alapit6 okirata (hatalyos),
- hivatal SZMSZ (hatalyos),
- Onkormanyzati SZMSZ rendelet,
- gazdasagi program,
- koltségvetési rendelet,
- koztisztviseldk teljesitményértékelési rendszere, mint operativ célkitlizés.

3.1.2. Az Onkormanyzat és intézményei célrendszerének megismertetése

A célrendszer ismertetésének maodjai:
- hivatalos kozzététel,
- kozzététel, illetve hozzaférés biztositasa a szervezeten beliil,
- megbeszEles, egyéb tajékoztatas,
- a megismereés alairassal valo dokumentalasa.

Hivatalos kozzététel

A jegyzdének gondoskodnia kell arrol, hogy a jogszabdly szerint kotelezOen kozzéteendd do-
kumentumok a vonatkoz6 belsd szabalyzat szerint kozzétételre keriiljenek. (Pl.: Alapitod ok-
irat, SZMSZ, stb.)

Kozzététel, illetve hozzaférés biztositasa szervezeten beliil

A jegyz0 egyes, a célrendszerhez tartoz6 dokumentumok megismertetése érdekében koteles
egyes dokumentumokat a Hivatal hirdet6tablajara kifliggeszteni, illetve a szervezeten beliil a
dokumentumhoz val6 szabad hozzaférést biztositani.

A kozzétételt ki kell terjeszteni valamennyi, az Onkormanyzat és intézményei egészére vonat-
kozé célokat meghatarozd dokumentumokra.

A kozzétételre utalo tartalmat a belsd szabalyzatokba bele kell foglalni.

Megbeszélés, egyéb tajékoztatas

Amennyiben az Onkormédnyzat és intézményei célrendszerét meghatarozé dokumentumok
valtoznak, illetve 1) dokumentum kertiil kiadasra, a jegyz6 koteles megbeszélés keretében is-
mertetni a valtozas lényegét, tartalmat.

A vezetd élhet azzal a lehetdséggel, hogy az érintetteket irasban tdjékoztatja az dket érintd
valtozasokrol.

A jegyz0 indokolt esetben az adott témakdrben ellendrzd visszakérdezéssel koteles meggy6-
zOdni arrdl, hogy az érintettek a célokat egyértelmiien megértették-e.

Uj dolgoz6 belépésekor tajékoztatni kell a dolgozot a szervezet teljes belsd célrendszerérdl.
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Megismerés alairassal valo dokumentalasa

Amennyiben a célrendszer olyan dokumentumardl van sz, melyben az egyén feleldssége,
joga, illetve kotelezettsége is szerepel, indokolt az adott dokumentum megismerésének, atvé-
telének aldirassal valo dokumentélasa. Ebbe a targykorbe tartozik kiillonosen az adott évi dol-
g0z01 teljesitménykdvetelmények megismertetése.

Az 0j belépd dolgozé esetén alairassal kell igazoltatni a szervezeti dokumentumok megisme-
rését, a szervezeti abra atvételét, a gazdalkodasi ligyrend tartalmanak, illetve a vezetd altal
meghatarozott szabalyzatok tudomasul vételét.

3.1.3. A szervezeti felépités attekinthetosége, megismertetése

A szerv szervezeti felépitésére vonatkoz6 abrajat a hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyza-
ta tartalmazza.

A szervezeti dbra a szerv hirdet6 tabldjan kifiiggesztésre keriil.

A szervezeti dbra naprakészségéért, valamint annak az SZMSZ-el valé harmonizaciojaért a
szerv vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az 1j belépd dolgozd szamara részletesen ismertetni kell a szervezeti struktarat.

A szervezeti struktlra valtozas esetén hivatalos megbeszélés soran kiilon is fel kell hivni az
érintettek figyelmét.

3.2. Belso szabalyzatok

Az Onkorményzat és intézményei tevékenységére vonatkozo kdvetelményeket:
- k6zponti €s
- helyi

szabalyozasok hatarozzak meg.

A kozponti szabalyozasok kozé tartoznak a kozponti jogszabalyok, jogszabaly értékkel nem
rendelkezd utasitasok, ajanlasok, utmutatok.

Helyi szabalyozasok kozé tartoznak:
- a helyi jogszabalyok, (helyi 6nkorményzati rendeletek),
- a belsd szabalyozasok, utasitasok stb.
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A jogszabalyokkal 6sszhangban allo belsd szabalyozas kdvetelményét a Bkr. 4.§ (a) pontja is
megfogalmazza:
,»A kontrollrendszer tartalmazza mindazon ....... bels6 szabalyzatokat, melyek biztosit-
jék, hogy
a) koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a sza-
balyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és ered-
ményesség kovetelményeivel..."

Az Onkormanyzat intézményei a belsd szabalyzatok megfelelésége érdekében kiilon szabaly-
zatban rendelkezik a belsd szabalyzatok kezelési rendjérdl.

3.2.1. Komplex szabalyzatrendszer sziikségessége

Az Onkormanyzat és intézményei belsd, komplex szabalyzatrendszerére jellemzd, hogy van-
nak:
- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé korméanyrendelet alapjan kotelezd
szabalyzatok,
- a szamviteli torvény és a koltségvetési szervekre vonatkoz6 végrehajtasi rendelete
szerinti kotelezd pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok,
- egyéb jogszabalyok altal eldirt kotelezd szabalyzatok,
- a belsé miikodést szabalyozd — nem jogszabaly szerinti kotelezd — szabalyzatok.
A belso szabalyzatok elkészitéséért, rendelkezésre allasaért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

A jegyz0 koteles:
- gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatok tartalmazzak a kotelezd tartalmi elemeket,
- rendszeres feliilvizsgalattal biztositani azt, hogy a szabalyozasok naprakészek legye-
nek,
- biztositani a belsd szabalyozasok §sszhangjat.

3.2.2. Indikator-rendszer kialakitasa

Az Onkormanyzat és intézményei vezetésének folyamatosan informaciokkal kell rendelkeznie
arrdl, hogy a stratégiai, €s az arra €piild operativ célkitlizéseinek megvaldsitasa hogyan alakul.

A célok megvaldsitasanak elérehaladasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és lehetdség
szerint elére meghatarozott, a kiilonbdzd, de egymassal kapcsolatban 4llo teriiletek kdlcsonds
kontrolljara is alkalmas mutatészamok (indikatorok) alkalmazasaval megbizhatéan, napraké-
szen célszerli mérni a teljesités alakulasat.

Az Onkorményzat és intézményei vonatkozasaban:
- kialakitasra keriilt a FEUVE,
- egyértelmiien meghatarozasra keriiltek a vezetdi hataskorok és feleldsség,
- az el6z06hoz kapcsolddva lehetdség van a vezetdi elszamoltathatdsagra.
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Az Onkormanyzat és intézményei a kdzszolgalat feladatai korében végzett tevékenységének
szinvonalat, az érintettek elégedettségét a kovetkezOk szerint méri:

- jogosnak értékelt kozérdekii bejelentések, panaszok szama ¢€s jelentdsége,

- kdzmeghallgatason érkezett visszajelzések,

- sajto €s egyeb koztudomasu hirek,

- kérddives felmérés.

Az Onkorméanyzat és intézményei az egyes feladatellatasdhoz, céljaihoz hozza koteles rendel-
ni azt az indikatort, amivel a teljesitményt mérni lehet.

A tényleges mérési rendszert a koztisztviselok teljesitményértékelés kdvetelményéhez is cél-
szer(l rendelni.
Az alkalmazni eldirt indikator rendszert kell hasznélni:
- a dolgozok teljesitményértékelésekor,
- a koltségvetési beszamolok szdveges Osszedllitasakor,
- a célrendszer meghatarozasaban leirt dokumentumokkal kapcsolatos eldterjesztések,
modositasi javaslatok, értékelések alkalméaval.

3.2.3. Az indikator-rendszer tartalma

Az indikator rendszer tartalmat a jegyzdnek ugy kell kialakitani, hogy azzal eleget tegyen a
jogszabalyi kovetelményeknek.

Az Aht. 10. §-a (1) bekezdésében foglaltak szerint:
A koltségvetési szerv vezetdje felelds
- a kozfeladatok
- jogszabalyban,
- alapito okiratban,
- bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint
- a koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitésérét.

Az Ant. 61. § (1) bekezdése kimondja, hogy az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhéz-
tartds pénzeszkozeivel €s a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas, a beszamolasi ¢s adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszert tel-
jesitésének biztositasa.

Az Aht. 69. § (1) bekezdése a) pontja szintén rogziti, hogy a belsé kontrollrendszer célja,
hogy a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységek szabdlyszeriien, gazdasdgosan, haté-
konyan, eredményesen keriiljenek ellatasra.

A Bkr. 6. §-anak (2) bekezdése az Aht. idézett eldirasat megerdsitve megfogalmazza, hogy:
,»A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat ki-
alakitani és mitkddtetni, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalysze-
rli, szabalyozott, gazdasagos, haté¢kony és eredményes felhasznalast.”
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A gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség fogalmat a Bkr. 2. § g), 1) és ) pontjai hata-
rozzék meg

g) eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott mddositaso-
kat, valtozo koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatés
legyen kedvezdbb a tervezettnél;

i) gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy élta-
lanosan elvarhaté mindség mellett;

J) hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok,
az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehetd leg-
nagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolddo kiadasokat vagy ra-
forditasokat.

A gazdasagossag, hatékonysag, eredményességi szempontokat kiilon-kiilon, illetve egyiitt ér-
vényre juttatd, alkalmazando indikétor rendszert a vonatkozo belsé szabélyzat tartalmazza.

3.2.4. Folyamatok, tevékenységek, feladatok részletes szabalyozasa

A jegyz0 felelds azért, hogy az egyes szabalyzatokban a folyamatok, tevékenységek, felada-
tok részletes szabalyozasra keriiljenek, azaz olyanok legyenek, melyek egyénekre szabottan,
elsajatitasra alkalmas modon irjak eld az adott tevékenységi korben a dolgozdokkal szembeni
kovetelményeket, kotelezettségeket, valamint egyértelmiien és érvényesitheten hatarozzak
meg jogaikat.

A jegyz0 felelds azért, hogy a belsd szabdlyozasok (ide értve a szabalyzatokat, munkakori le-
irasokat, utmutatokat, stb.):
- a joghierarchiat figyelembe véve késziiljenek, ugyanakkor
- igazodjanak a helyi sajatossagokhoz,
- kiterjedjenek valamennyi szabalyozando teriiletre, valamint
- egyénre lebontva is meghatarozzak a ténylegesen ellatando feladatokat,
- atfogdan szabalyozzak a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi viszonyait,
egylttmikodési kotelezettségeiket, jogaikat, kotelességeiket, €s
- tartalmuk megfeleljen a velilk szemben tamasztott kovetelményeknek, azaz tartal-
mazzdk a tevékenységek Osszehangolasanak eldirdsait, €s az adott feladat ellatasaért
valo feleldsség egyértelmi elkiilonitését.

A jegyz0 feladata, hogy:
- az Onkormanyzat és intézményei a tdrvényeken, jogszabalyokon alapuld, azokkal
Osszhangban 4ll6 belsd szabalyzatok alapjan miikddjon,
- a szabalyozottsadgot folyamatosan, a kdozponti jogszabalyok valtozasdval 6sszhangban
korszertsitse, és betartasukat folyamatosan kisérje figyelemmel,
- az Onkormanyzat és intézményei alkalmazkodni tudjon a kiils6 tényez6k hatdsaihoz.
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A megfeleld szabalyozottsag biztositasa érdekében:
- a jegyzonek, illetve az altala kijelolt személynek folyamatosan figyelemmel kell ki-
sérnie az Onkormanyzat intézményei tevékenységére hato kiilsé tényezok helyzetét,
valtozasait, és gondoskodnia kell a vonatkozo6 belsd szabalyzatok kialakitasarol, mo-
dositasarol, a szabalyzat modositasokat a folyamatgazdaval torténd eldzetes konzulta-
ci6 utan kell elkésziteni, a javaslatban figyelembe kell venni a belsé és kiils6 ellendr-
zések megallapitasait,
- a jegyz0 a kotelezé szabalyzatok keretében kdteles meghatarozni azokat a teriilete-
ket:
- amelyek szabalyozasarol a kozponti eldirasok kovetkeztében helyileg kell
gondoskodni,
- amelyekre direkt mdédon nem érvényesitheték a kozponti jogszabalyokban
foglalt eléirasok, de amelyek szabalyozasa nélkiil a célok elérése veszélybe ke-
riilhet;
- elére meghatarozott rendben koteles gondoskodni a szabalyozasok feliilvizsgélatarol.

A jegyz6 a kiilso tényezOk miatti szabalyzat modositasi, készitési kotelezettséget napi jogsza-
baly figyeléssel, illetve a Polgdrmesteri Hivatal dolgozoinak értekezleten, tovabbképzéseken
valo részvételével biztositja.

3.2.6. Szabalyzatok megismerése

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a dolgozok a megfeleldé munkavégzés céljabol
megismerjék:
- egyrészt az altalanos, mindenkire egyarant vonatkozo kdvetelményeket tartalmazo
szabalyzatokat,
- masrészt a specialis, csak egy-egy szervezeti egységre, csoportra, folyamatra és az
abban résztvevokre vonatkozo eldirdsokat.

A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy:
- a dolgozd munkavégzését kozvetleniil érintd szabalyzatok a dolgozok rendelkezésére
alljanak,
- a dolgozdk a sajat munkateriiletiikre vonatkoz6 szabalyozas egy példanya atvételét
irasban igazolva atvegyek,
- az eldz6 igazolassal, vagy kiilon dokumentumon az érintettek nyilatkozzanak arrol,
hogy a szabalyozas tartalmat megértették, az abban foglaltak végrehajtasara vonatkozo
felelosséget tudomasul vették,
- az egyes belsO szabalyozasok érvényre jutdsa, gyakorlati érvényesiilése ellendrzésre
keriiljon.

A jegyz6 adott szabalyzat tekintetében donthet arrdl, hogy a szabalyzat tartalmanak megérté-
sérol, kiilonosen a dolgozo konkrét feladatat érintd részek elfogadéasarol, és alkalmazasarol
belsd tesztek, kérdodivek kitoltetésével gydzddik meg.

A jegyzének biztositania kell azt, hogy az Onkormanyzat és intézményei valamennyi szabaly-
zata a dolgozok szamadra elérhetd modon rendelkezésre alljon, azokat a dolgozok igényiik sze-
rint tanulméanyozhassak.
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A szabdlyzatok 6rzési helyeként az iratkezelést végzd dolgoz6 munkahelye kertil kijeldlésre.
3.2.7. A szabalyzatok modositasa

A jegyz0 feladata, hogy a belsd szabalyzatok valtozasairdl a dolgozokat haladéktalanul érte-
sitse. Az értesités modja a célok €s szervezeti felépitésnél leirt tdjékoztatasi rendszernél leir-
takkal megegyez0.

3.3. Feladat- és felelosségi korok

A Bkr. 6. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a jegyzo koteles olyan kontrollkérnyezetet kialaki-
tani, amelyben egyértelmiiek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok.
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Feladatok, feladatkorok meghatarozasa

A szervezeti célok teljesitése érdekében az alapvetd feladatok részletesen, a jogszabalyok ¢€s a
helyi sajatossagok figyelembe vételével meghatarozasra kertiltek az alabbi dokumentumok-
ban:

- a hivatal alapit6 okirataban,

- a hivatal szervezeti €s miikodési szabalyzatban, és az tigyrendben,

- az Onkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatardl sz616 rendeletében,

- a hivatal gazdéalkodasi ligyrendjében (gazdalkodas részletes rendjérdl szolo belsod

szabalyzatban),

- ellendrzési nyomvonalban,

- bels6 szabalyozasokban,

- munkakori leirasokban,

- kézikonyvekben.

A jegyzo felelds azért, hogy a feladatok és a célok az alapdokumentumokban egymaéssal har-
monizalva, ugyanakkor az egyes dokumentumok kozotti hierarchia fenntartasaval keriiljon
meghatarozasra.

A jegyz0 felelds tovabba azért is, hogy a belsd szabalyzatok olyanok legyenek, hogy azok se-
gitsék a tényleges, operativ feladatellatast.

Az egyes szervezeti egységek funkcioi

Az Allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a koltségvetési szerv, igy a Kozos Hivatal SZMSZ-e tar-
talmazza a Hivatal:

- szervezeti felépitését,

- miikodési rendjét,

- szervezeti egységek megnevezését,

- szervezeti egységek feladatait,

- szerv szervezeti abrajat.

A szervezeti dbranak attekinthet6 modon kell bemutatnia a szervezeti egységek ala-, folé- va-
lamint egymas mellé rendeltségének viszonyait.

Az egyes vezetdi szintek, és a hozza kapcsolodo feladatok.

A jegyzd és az egyes vezetdi szinteken 1évd vezetdk egyiittesen feleldsek azért, hogy a belsd
dokumentumokban az adott vezetoi szinten ellatando feladatok, illetve a vezet6i szintekhez
tartozo feleldsségek egyértelmiien meghatarozottak legyenek.

Az Allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés f) és g) pontja foglalkozik a jegyzé feleldsségével. Az eldbbiek szerint az
SZMSZ-ben kell szabalyozni:
- azon uigykoroket, melyek sordn a szervezeti egységek vezetok a Hivatal képviseldje-
ként jarhatnak el,
- a feladat €s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét,
¢s az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat.
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Adott vezetdi szintet be kell vonni a belsd szabalyzatok elkészitésében, illetve a szabalyzatok
elkészitése soran biztositani kell azt, hogy a vonatkoz6 ismereteket kell6 mélységben elsajatit-
sdk. A jegyz0 a belso szabalyozasokat atadja a tovabbi vezetdi szint vezetdi részére, illetve
megbeszélések alkalmaval biztositja a szabalyozasok elsajatitasanak és egységes értelmezés-
hez sziikséges parbeszéd lehetdségét.

Munkakoéri leirasok elkészitése

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal koteles a koztisztviseld feladatait és a munka-
kor betoltésével kapcsolatos kdvetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, ta-
pasztalat, képességek) munkakori elirdsban rogziteni.

A jegyz6 munkakdri leirdsat a polgarmester késziti el.

A munkakori leirast - a Kttv. 43. § (4) bekezdése szerint - a kinevezési okmanyhoz kell csa-
tolni.

A koztisztvisel6 munkakori leirasanak tartalmaznia kell a kovetkezOket:

Nyilvantartasi elemek Tartalmi (feladatorientalt) elemek
A koltségvetési szerv megnevezése A munkakér célja
A munkakdr megnevezése A munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok,
jogkorok
A munkakor kodszama A munkakdr-specifikacid
A munkakoér FEOR szama A felel6sségi kor meghatarozasa
A munkaltatoi jogkor gyakorldja A kapcsolattartas terjedelme és médja
A munkakdr szakmai iranyitdja A munkakor stdtuszanak helyzete, leirdsa
A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzett- A helyettesités rendje
ség:
Munkakorhoz tartozo allashely FEUVE rendszerbeli feladatok
Munkakornek alarendelt munkakorok Szerven beliili bizottsagi feladatok
A munkakdr, dolgozé kozvetlen felettese Zaradék

A szervezeti egység megnevezése

A munkakorre vonatkozo fontosabb eldirasok
(jogszabalyok)

A munkakdri leirasokban rogziteni kell a dolgozo jogait, kotelezettségeit €s felelosségét.
A vezetdi munkakori leirdsok esetén meg kell hatdrozni, hogy a vezetd milyen feleldsséggel

tartozik a sajat, illetve az altal vezetett munkatarsak tevékenységéért.

A munkakori leirasok megismertetése



BELSO KONTROLL KEZIKONYV

Cim: Oldal: 20/109

3. Kontrollkérnyezet =~ Modositas: 0
A jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan mas kijeldlt személy koteles az egyes dolgozok részé-
re a munkakoriikkel kapcsolatos, személyre szabott kovetelményeket, feladatokat, jogokat és
feleldsséget tartalmazé munkakori leirdsokat megismertetni.

A fent meghatarozott személy feladata, hogy:
- a munkakori feladat megismertetés ne csak formalis legyen,
- a dolgoz6 a konkrét feladatellatassal kapcsolatos teenddkrdl kozvetlen a megfeleld
tajékoztatast és segitséget megkapja,
- a dolgozo szdmara biztositsa a munkavégzéshez sziikséges informaciokat, eszk6zo-
ket stb.,
- ellendrizze azt, hogy a dolgozé a munkakdri feladatat ténylegesen elsajatitotta-e, il-
letve a gyakorlatban megfelelden hasznositja-e.

A dolgozok munkakori leirds szerinti munkaveégzésérdl félévente, illetve munkakori leiras
valtozas esetén a valtozast kovetd 3 honapon beliil meg kell gy6z8dni. Az ellendrzés a mun-
kakor jellegétdl fiiggden a jegyz0 valasztasa szerint torténhet:

- szobeli beszamoltatassal,

- a FEUVE rendszeren keresztiil,

- adott munkafolyamat, munkafeladat tényleges ellendrzésével.

A fenti ellendrzést legalabb feljegyzés formdjdban dokumentélni kell, és a személyi anyagban
el kell helyezni.
A jegyz0:
- a kozépvezetdket beszdmoltatja az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok munkajat segitd
tevékenységlikrol, valamint
- a kozépvezetok szamara kovetelményként hatarozza meg az irdnyitasuk ala tartozo
dolgozok — munkafeladatukhoz sziikséges ismeretek elsajatitasa - segitésének kotele-
zettséget.

A jegyz6 munkakori leirdsat a jegyzovel a polgarmester ismerteti.
A dolgozok beszamolasi kotelezettsége

A jegyz6 felelés az Onkormanyzat és intézményei jogszabalyoknak megfeleld, gazdasigos,
eredményes ¢és hatékony miikddéséért, ebbdl kdvetkezéen az arrdl szold beszamolok, adat-
szolgaltatasok elkészitéséért, annak valosagtartalmaért €s hitelességéért.

A beszamoltatasi rendszer f0bb elemei:
- a vezetd1 beszamoltatas,
- az Onellendrzés,
- az egyes kozépvezetdk, illetve feladatellatok nyilatkozat tételi kotelezettsége.

A vezet6i beszamoltatas lényege
A jegyz0 jelentési rendszert miikddtet. A rendszerben meghatarozza, hogy mirdél, mikor, ki-

nek kell jelentést adnia. A jelentési rendszer formajat alapvetd formajat melléklet tartalmazza.
(Az egyes jelentések ettdl tartalmukban az adott témakdr figyelembe vételével eltérhetnek.)
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A vezet6i beszamoltatasnak ki kell terjednie legalabb a kovetkezdkre:
- az éves, féléves beszamolora és koltségvetési tervre (ezek szamviteli torvénnyel és
végrehajtasi rendelettel, valamint a koltségvetési rendelettel vald 6sszhangjara),
- a belso ellendrzés érdekében készitett belso ellenorzési terv elkészitésére, illetve az
ellendrzés miikddésérodl készitett éves ellendrzési jelentésre,
- a belsd ellendrok altal készitett ellendrzési jelentésekre,
- az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt vizsgalo kiilsé ellendrok altal készi-
tett ellendrzési jelentésekre.

Onellenérzés

Az Onkorményzat és intézményei, illetve a Hivatalon beliili csoportok, egységek tevékenysé-
gének ellendrzése onértékeléssel, tesztek, kérddivek segitségével torténhet.

Az Onellendrzés soran meg kell adni, hogy adott kérdésnél milyen dokumentumokra kell hi-
vatkozni.

Az Onellendrzési kérdéseket az adott feladatokhoz, illetve az adott évi célkitlizések, teljesit-
ménykovetelmények figyelembe vételével kell meghatarozni, és évek kozott sziikség szerint
modositani kell.

Az Onellendrzés célja, hogy a hibak minél eldbb felismerésre, illetve korrigalasra keriilhesse-
nek.

Egyes kozépvezetok, illetve feladatellatok nyilatkozat tételi kotelezettsége

A jegyz0 az egyes kozépvezetdktdl, illetve feladatellatoktol nyilatkozatot kérhet. Az érintettek
nyilatkozatain keresztiil megbizonyosodhat arrdl, hogy az intézményeken beliil jol koriilhata-
rolt a feleldsségi korok meghatarozasa, miikddtetése; a vezetdk, illetve feladatellatok a szerve-
zet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és azok elérését szolgald eszkozokkel annak
érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat, és értékelni tudjak az elért ered-
ményeket.

A vezetOk, illetve egyéb dolgozok munkakori leirasdban konkrétan meg kell hatdrozni a be-
szdmoldasi feladataikat.

Az egyes felelosségi szintek rendszerének és kapcsolatanak, illetve a hivatalos dokumen-
tumok alairasanak és jovahagyasanak eléirt itvonalanak kozzé tétele

Az Motv.:
- 67. § (1) bekezdés e) pontja szerint a polgarmester,
- 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan a jegyz6
a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Az el6zdek alapjan a jegyzo felelds azért, hogy a Hivatalon beliil:
- a feleldsségi szintek és azok kapcsolata,
- a hivatalos dokumentumok alairdsanak és jovahagyasanak eldirt ttvonal rendszere (a
kiadmanyozas)
a Hivatal hirdetd tablajan, illetve a jegyzd utasitdsa alapjan mas helyiségekben kifliggesztésre
keriiljenek.
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A polgarmester felelds azért, hogy a tevékenységével kapcsolatos kiadmanyozasi rend szaba-
lyozésra kertiljon.

A jegyz6 és a polgarmester donthet ugy, hogy a fenti rendet annak jovahagyasakor, illetve
modositasakor értekezlet keretében is megismerteti a dolgozdokkal.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell, hogy adott dolgozd miért tartozik feleldsséggel,
illetve adott dolgozo, hogy kapcsolddik az egyes feleldsségi szintekhez.

3.4. A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

A jegyz0 - a Bkr. 6. §-anak (3) bekezdése alapjan - koteles elkésziteni €s rendszeresen aktuali-
zalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési fo-
lyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartal-
mazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendr-
z¢si folyamatokat, lehetéve téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzéseét.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat feldlel-
ve az Onkormanyzat és intézményei mitkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazva az ellendrzési
pontok (tipusok) 0sszességét.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaval:
- a Hivatalra jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”, funkcio egyiit-
tes koordinalasara keriil sor,
- valamennyi résztvevd szamdra irott €s atlathaté formaban valik (kdvetendd eljaras-
ként) feladattd az eljarasok és modszerek betartasa, mikozben a referencidk, dokumen-
tumtipusok, és maguk az eljarasok is, standardizaltakka valnak.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja a Hivatal folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és ve-
zetd1 ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjei-
nek megfeleld folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, eldsegiti a mitkddtetés szinvonala-
nak, valamint a nyqjtott szolgaltatasok értékndvekedését.

Az ellendérzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetdknek, a bels6 és a kiilso ellenéroknek €s a folyamatban résztvevé munkatarsaknak ar-
rol, hogy:

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitdsdhoz,

- kik felel6sek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatéas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellenérzést végrehajtani,

- hogyan kell a kdnyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.
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Az ellendrzési nyomvonalnak jelentdsége van:
- a feleldsségi szintek,
- a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése,
- a szervezeti mikodés, valamint
- az informéaciok
terén.

Az ellendrzési nyomvonal a feleldsségi szintek terén megnyilvanuld jelentdsége, hogy:
- az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alap-
jén meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok és az ellendrzési pontok,
- az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mii-
kodés, és a hozza tartozo felelds,
- megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekeért felelds
kozremiik6dékon is mulik.

Az ellendrzési nyomvonal a szervezeten beliili egylittmiikddés erdsitése terén megnyilvanulo
jelentdsége, hogy:
- a kiilonb6z6 szervezeti egységek, csoportok kapcsolatdban nagyobb rugalmassag,
jobb egyiittmiikodés, koordinacid varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,
- az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egylittesét jelenti, ami a Polgarmes-
teri Hivatal teljes miikodését lefedi, a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikddte-
tés jobbitasanak fontos eszkoze.

Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti miikodés terén megnyilvanulo jelentdsége, hogy:
- a megbizhato ellendrzési nyomvonal segitségével feltérképezhetd a szervezet Gsszes
folyamatéban rejlé miikddési kockazat,
- a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gétolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a miikodtetésiiket. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakuldsa pedig, miikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellendrzési nyomvonal informaciot szolgéltat a belsd és a kiils6 ellendr szamara:
- a szervezet felépitésére,
- a belso kontrollrendszerének mikodésére,
- a folyamatok és részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjaira,
- a belso feleldsségi rendszer kiépitettségére,
- a vezetOk elszamoltathatdsagara vonatkozoan, megalapozottabba téve
- az ellendrzési tervek atgondolt 6sszeallitasat,
- a konkrét ellendrzések fokuszanak meghatarozasat,
- a folyamatok nyomon kovetését.

3.4.1. Az ellendrzési nyomvonalak irasban torténé dokumentalasa

Az ellendrzési nyomvonalak irdsbeli dokumentalasa torténhet:
- szoveges dokumentumban,
- tablazatos formaban, illetve
- folyamatabraval szemléltetve.
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A jegyz6 feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban, hogy:
- Uitemtervet készitsen az ellendrzési nyomvonalak hatalyos jogszabalyok szerinti ki-
alakitasa érdekében,
- a tevékenységi csoportokat a vonatkoz6 standardok figyelembevételével allapitsa
meg,
- az ellendrzési nyomvonal kiterjedjen a szervezet egészére,
- a folyamatleirasok alkalmasak legyenek a tevékenységek integralasara, a folyamatok
rangsorolasara,
- meghatarozza az ellendrzési nyomvonal naprakészségének biztositdsara vonatkozo
eljarasrendet és kijeldlje a feleldst,
- olyan ellendrzési nyomvonal format és tartalmat hatarozzon meg, amely megfelel a
jogszabalyi eldirasoknak,
- az ellendrzési nyomvonalhoz a sziikséges mellékletek csatoldsra keriiljenek.

3.4.2. Az ellenérzési nyomvonalak naprakészsége, hatalyossaga

A jegyz0 az ellendrzési nyomvonal naprakészségének, hatalyossaganak érdekében:
- az ellendrzési nyomvonalak rendszeres — az adott feladatokhoz, folyamatokhoz iga-
zodo - feliilvizsgalatara litemtervet készit,
- a folyamatgazdak részére kotelezettségként irja eld, hogy amennyiben a folyamatban
jogszabalyi, szervezeti, vagy egyeb valtozas torténik, vagy koriilmény adodik, ami mi-
att az ellenérzési nyomvonalat médositani kell, haladéktalanul jelezzék,
- gondoskodik a folyamatvaltozasok ellenérzési nyomvonalakon torténd atvezetéseérol
is,
- elbirja az ellendrzési nyomvonal modositasok megtorténtének onellendrzési kotele-
zettséget.

3.5. Humaneroforras

A Bkr. 6. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialaki-
tani, amelyben atlathaté a huménerdforras-kezelés.

A jegyz0 kiemelt feladata, hogy nagy gondot forditson az emberi (human-) eréforrasok:
- megszerzésére,
- megtartasara,
- megbecsiilésére,
- fejlesztésére,
- hatékony ¢és eredményes foglalkoztatasara, azaz
a humanerdforras gazdalkodasra.

3.5.1. A humaneroéforras-kapacitas rendelkezésre allasa
Eroforras igény felmérése
Az Onkormanyzat altal kdzvetleniil ellatott feladatok, valamint a Hivatal humanerdforras

mennyiségi €és mindségi, valamint szakmai sziikségletét alapvetéen a kitlizott célbol
kovetkezd feladat struktiraja hatarozza meg.
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A jegyzd az Onkorminyzat és intézményei feladatait attekintve, a folyamatgazdakkal
egylittmiikodve évente a koltségvetési készitésekor felméri, hogy mekkora a feladatok
végrehajtasanak eréforrasigénye.

Az Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a jegyzonek kell javaslatot tenni a polgarmester
részére a hivatal l1étszdmanak meghatirozasara. A jegyz0 a létszdm meghatarozasakor az
ellatando feladatok volumenét, 6sszetételét €s a varhatd valtozasok hatasat veszi szamitasba.

Allashely betoltés

A jegyzoének rendelkeznie kell olyan kimutatdssal, hogy mennyi és milyen Osszetételii a
rendelkezésre all6 allashely, illetve abbdl mennyi és milyen a be nem toltott allashely.

A jegyzOnek az éves beszamoldsi tevékenységhez kapcsolodva tajékoztatast kell adnia a
betdltott és betdltetlen az allashelyek szamarol.

A humanpolitikai feladatokat ellato személy feladata

A huménpolitikai feladatokat ellaté személy feladata, hogy:
- megismerje ¢és elemezze a munkaerd sziikségletek kielégitésének lehetdségeit
befolyasold tényezdket,
- az egyes tényezok kedvezdtlen hatasat mérsékelje,
- a kedvez0 helyzet kihasznalasdra megoldasi javaslatot készitsen,
- a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezze,
- az intézkedéseket végrehajtsa.
A munkaeré sziikségletek kielégitésének lehetdségeit befolyasolé tényezok megismerése,
elemzése

A munkaerd sziikségletek kielégitésének lehetdségeit szamos kiils6 és belsd tényezd
befolyasolja. A jegyzonek, illetve a humanpolitikai feladatokat ellatd személynek ismernie,
elemeznie kell ezeket, mivel ezek hianya jelentds kockdzati tényezét jelent.

Ismerni és elemezni kell legalabb a kovetkezé — a munkaerd forrds rendelkezésre allasa
tekintetében:
a) kiils6 tényezoket, amelyek a kovetkezok:
- a Hivatal foldrajzi elhelyezkedése,
- a tarsadalmi—gazdasagi kornyezete,
- a politikai konstellacio,
- az orszagos ¢s a teriileti foglalkoztataspolitika,
- a teriileti munkaerd kinalat mennyisége, mindsége, szakmai Gsszetétele,
- az Onkormanyzat és intézményei pénziigyi forrasainak nagysiga,
- a kornyezetében miikodo szervezetek munkaerd elszivo ereje;
b) belsé tényezdket, amelyek a kovetkezok:
- a feladatstruktira 0sszetettsége, valtozasa,
- a szervezeti felépités ¢és az elhelyezkedés koncentraltsiga vagy
differencialtsaga,
- az elvart szolgaltatasi szinvonal,
- a munkatarsakkal szembeni végzettségi, képzettségi, gyakorlati és etikai
kovetelmények,
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- a bérezési lehetdségek,
- a munkahelyi légkor.

A megismerési és elemzési feladat ellatasat az éves koltségvetési tervezéshez kapcsolddva
minden évben irasban is dokumentalni kell.

Az elemzésekhez legalabb a kovetkez6 informacio bazist kell felhasznalni:
- jogszabalyok,
- bels6 szabalyozasok,
- bels6 szervezeti alapdokumentumok,
- a dolgozok, osztalyok leterheltségének (iigyiratforgalméanak) kimutatasa,
- a dolgozok teljesitményértékelése,
- a dolgozok tovabbképzési adatai.

A humanerd gazdalkodas eszkozei:
- a humanerdforras eljarasrendjeinek (pl. toborzés, felvétel, képzés, tovabbképzés,
eldléptetés, koltséghatékonysag mérés) irasban torténd szabalyozasa,
- az alkalmazast megeldz6 értékelés a jelentkezd szakmai, erkolesi, kriminalisztikai
hatterérol,
- az Ujonnan felvettek pontos informalasa az elvarasokrol, tevékenységiik rendszeres
objektiv értékelésének biztositasa,
- a vezetés iranymutatdsa arrol, hogy az elvardsoktol valo eltérés milyen
kovetkezményekkel jar,
- az etikus és tisztességes hozzaallas bevonasa a teljesitményértékelésbe,
- objektiv dsszhang az alkalmazottak megtartasa, jutalmazéasa vagy fegyelmezése, el-
bocsatasa, és a lefektetett teljesitményértékelési, etikai és feleldsségi kovetelmények
kozott.

Kozéptavi munkaeré-gazdalkodasi terv és eréforras sziikséglet felmérés

A jegyz6 a humanpolitikai feladatokért felelds személlyel kozosen felelds azért, hogy az 6n-
korményzat gazdasagi programjadnak meghatarozasakor elkészitse a kozéptavii munkaerd-gaz-
dalkodasi tervet, valamint elvégezze az eréforrds sziikséglet felmérést.

Ezeket a terveket a gazdasdgi programban megfogalmazott feladatok, célkitlizések figyelembe
vételével kell kialakitani.

3.5.2. Az egyes munkakor betoltésiikhoz sziikséges elvart tudas és képesség meghataro-
zasa

Az egyes munkakor betoltéséhez sziikséges human eréforras rendelkezésre allasa

A jegyzOnek, illetve a humanpolitikai feladatot ellatd személynek:

- évente, a koltségvetési tervezéshez kapcsolddva, illetve

- szakképzettséget, gyakorlatot érintd jogszabalyvaltozas esetén
vizsgalnia kell az egyes munkakdr betdltéséhez, illetve az ahhoz tartozo feladatok szakszerli
ellatasdhoz sziikséges human erdforras rendelkezésre allasat.
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Szakmai kovetelmények kidolgozasa munkakoronként

A jegyz0 feladata, hogy a szervezeti célokat ugy hatarozza meg, bontsa le szervezeti egyse-
gekre, csoportokra, munkakorokre, hogy figyelembe vételre keriiljon az adott munkakoér ella-
tasahoz sziikségesnek itélt:

- jogszabdalyban eldirt iskolai és szakmai végzettség,

- specialis szakmai igények,

- képesség, készség,

- megszerzett gyakorlati tapasztalat (vezetdi statusz esetén a vezetdi gyakorlat),

- az adott feladatkorh6z vald affinitas,

- dolgozoi személyiség jegyek.

A jegyz6 az el6z0 feladatot az adott tevékenységért, feladatért felelds folyamatgazdak bevo-
nasaval koteles ellatni.

3.5.3. A munkaero-kivalasztas soran a képzettségi és egyéb megfeleloségi kovetelmények
figyelembe vétele

A jegyz6, megbizott vezetdje felelds azért, hogy az allashelyek meghirdetése megfeleld mo-
don torténjen, annak soran
- figyelembe vegyék az OECD ajanlasait,
- a palyazati kiirasok raciondlisan keriiljenek megfogalmazasra,
- a palyazati felhivasok megfeleld informaciot nydjtsanak a lehetséges jelentkezdk
szamara,
- a palyazati felhivas tartalmazza az éltalanos kovetelményeket, valamint a szakmai
vezetdvel szembeni specidlis igényeket.

Az OECD ajanlasok figyelembe vétele

A jegyz0, megbizott vezetdje felelds azért, hogy az OECD a tagéallamok részére a humanerd-
forras-gazdalkodas tekintetében ajanlasként megfogalmazott tisztesség elve alkalmazasra ke-
riljon.

Az elv megvaldsitasa érdekében az alabbi eszkozoket kell felhasznalni:
- az érdemeken alapul6 kivalasztas a felvételnél, és az eldmeneteli rendszer kialakita-
sanal,
- az erkolcs0s munkavégzéshez sziikséges munkakorilmények és feltételek megte-
remtése,
- a munkaértékelésen alapuld igazsadgos anyagi €s erkdlcsi megbecsiilést.

A palyazati kiiras

A jegyz0 feladata, hogy az dnkormanyzat €s intézményeinek leendd dolgozoi céliranyosan, a
feladat szakmai kovetelményeinek ismeretében kertiljenek kivalasztasra, és mar a foglalkozta-
tast megelézden meggy6z0djon arrdl, hogy milyenek a jelentkezdk szakmai, emberi kvalita-
sai, ismeretei, képességei, készségei, és hogy figyelembe vegyék az érintett foglalkoztatasa
esetén milyen képzési, tovabbképzesi feladatok keletkeznek.
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Annak érdekében, hogy az adott munkakorre a lehetd legmegfelelobb palyazo, jelentkezd ke-
riiljon kivalasztasra munkakor térképet lehet késziteni.

A munkakdr-térkép a munkakorre legmegfeleldbb jelolt kivalasztasdhoz sziikséges dsszefog-
lalo leiras, amely tartalmazza a munkakor valamennyi:
a) altalanos adatat igy kiilonosen
- a betoltendé munkakort,
- a szerv megnevezesét,
- az illetményt,
- a munkakdr betoltésének varhato helyét és idejét;
b) az ellatando feladatokat, valamint
c) a munkakor betoltdjével szemben a munkaltatd altal meghatarozott kdvetelménye-
ket igy kiilonosen:
- a képzettséget,
- a végzettséget,
- a szakmai tapasztalatot,
- a kompetenciakat.
A végzettség, képzettségi eldirdsokat tobb esetben is jogszabaly hatarozza meg, amit a mun-
kakor térképnel figyelembe kell venni.

A palyazati felhivas tartalma

A felvételre vonatkoz6 palyazat dsszeallitasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy abbol a pa-
lyaz6 megismerje:
- egyrészt mindazokat a végzettségi, képzettségi ¢s szakma ismereti kovetelményeket,
amelyeket vele szemben tdmasztanak, és amelyeknek meg kell felelnie, valamint,
hogy a péalyazatahoz milyen igazolasokat kell csatolnia,
- masrészt az adott szervezet céljait, szervezeti felépitését, a konkrét munkakdrben el-
latando feladatokat, a munkakor specifikaciot, a kompetencidkat, valamint a megfeleld
szinvonali munkavégzés, a besorolas és a javadalmazas feltételeit.

Amennyiben a palyazati felhivas szakmai vezetdi munkakdrre vonatkozik, a felhivasnak tar-
talmaznia kell a szakmai vezetOkkel kapcsolatos specidlis elvarasokat is.

Ugyelni kell arra is, hogy a palyazati felhivas ne legyen talzottan részletes, mert a tal sok
részletkovetelmény a potencidlis, és a munkakor ellatdsara alkalmas jelentkezdk nagy részét
visszatarthatja.

Kivalasztasi eljarasok

A vezetd dontése alapjan alkalmazhatoak a kivalasztasi eljarasok:
- munkakori interjuk,
- referenciak az el6z6 munkahelyekrdl és az elvégzett projektekrol,
- ¢letrajzi adatok a palyafutasrol,
- munka alkalmassagi vizsgalat pszicholdgiai tesztekkel (érdeklddési és motivacios,
értékrendszerre vonatkozo, intelligencia, részképesség, személyiségjegyek, beallito-
das/attittid),
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- munka-mintatesztek (amelyek szimuldljak a munkavégzés legfontosabb és legkriti-
kusabb feladatait).

A munkakorhoz sziikséges ismeretek koziil mindig azt kell szdmon kérni, amely az adott
munkakor jellegébdl, az ott sziikséges kompetenciakdovetelményekbdl addodoan, a legfonto-
sabb szempontok érvényesitését teszi lehetdve.

3.5.4. A felvételi interjuk lebonyolitasa
Az 1j dolgozo kivalasztasaban résztvevok
A jegyz0 donthet ugy, hogy az 0j dolgoz6 kivalasztasara csoportot, bizottsagot hoz 1étre.

Amennyiben Ugy dont, hogy az 0j dolgozdk kivalasztdsdhoz csoportot, bizottsagot hoz 1étre a
bizottsag tagjai soraba be kell valasztani:
- annak a szervezeti egységnek a vezetdjét, amelyhez az adott munkakdr tartozik, mi-
vel megfeleld palyazati kiirds esetén ¢ allapitotta meg a munkakdr betdltésének szak-
mai kovetelményeit, tovabba
- a felvételek megszervezéséért, lebonyolitasaért, a humaneréforras-gazdalkodasért fe-
lelds vezetdt vagy dolgozot,
- a vezetd dontése szerinti tovabbi személyt, személyeket.

Az 1j dolgozo kivalasztasaban résztvevok feladatai

Az 10j dolgozo kivalasztasakor - fiiggetleniil attol, hogy a kivalasztast a jegyz0, vagy pedig bi-
zottsag végzi - gondoskodni kell a kdvetkezo feladatok ellatasarol:
- a palyazatban altalanos feltételként megadott tények, koriilmények meglétének ellen-
Orzésérol (végzettséget, képzettséget igazoldé dokumentumok, biintetlen eléélet igazo-
lasa stb.),
- referenciak valddisaganak ellenérzésérol,
- a kivalasztasi eszk6zok kidolgozéasaban val6 részvételrol.
- a kivant személyiségjegyek konkretizalasardl kiilonosen a vezetdi, kozépvezetdi
munkakoérokben,
- az interjukon valo részvételrdl,
- a palyazok értékelésében valo részvételrdl,
- a palyazok kivalasztéasi sorrendbe rakasardl, javaslat tételrdl a palyazat nyertesére.

A jelentkezok személyiségjegyeinek megismerése

A palyazok kivalasztdsanal fontos szempont, hogy a jelentkezd személyiségjegyei megisme-
résének lehetdsége megnyiljon a kivalasztast végzé szamara. A személyiséget fel kell deriteni
a kovetkezd teriileteken:

- ambicio,

- érdeklodési kor,

- probléma érzékenység,

- problémamegoldo6 képesség,

- kommunikacids képesség,

- dnmagaval szembeni kritikai készség,
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- szamitogép kezelési ismeretek (a munka soran alkalmazandd szoftverek ismerete)
stb.

Az 1j dolgozok kivalasztasaban résztvevok altal hasznalt kivalasztasi eszkozok

A dolgozok kivalasztasa sordn alkalmazott eszkoz lehet:
- az eldre Osszedllitott szakmai interju,
- elére Osszedllitott kérdéscsoport a személyiségjegyek megismerésére, illetve az ira-
nyitott beszélgetés.

3.5.5. Az 4j belépok képzése, informacioval és eszkozokkel valé ellatasa

A jegyz0, illetve az altala kijelolt személy, csoport feladata, hogy az 0j dolgoz6 a munkaba al-
lasakor:

- valamennyi informaciot és eszkdzt megkapjon, valamint

- ellassa a dolgozé képzésével kapcsolatos tevékenységeket.

Gyakornoki rendszer palyakezdok koztisztvisel6 esetén

A Kttv 117. §-a alapjan a palyakezd6 koztisztviseld gyakornoki besorolast kap. A gyakornok-
nak jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil kozigazgatasi alapvizsgat kell tennie.

A dolgozé részére a munkakoréhez sziikséges informaciok atadasa

A dolgozok részére a munkakorhoz tartozo legfontosabb informacidkat at kell adni — igy kii-
16n6sen a munkakdrére, az ellatand6 feladataira, tevékenységre vonatkozo:

- szabalyzatot, szabalyzatokat,

- irasos utasitast,

- folyamatleirast,

- munkakori leirast stb.

Az uj dolgoz6 munkakorhoz sziikséges eszkozokkel valo ellatasa, az eszkozok hasznala-
taval kapcsolatos informacié atadasa

A dolgozok részére rendelkezésére kell bocsatani azokat az eszkozoket, amelyek a feladat el-
latasahoz nélkiilozhetetlenek, s egyidejlileg kelld mélységli informéciokat, tajékoztatast kell
kapnia a rendelkezésre bocsatott eszkdzok hasznalatarol.

Amennyiben az 0j belépd adott eszkdz, berendezés kizardlagos hasznalatara jogosult, a jegyzo
donthet arrol, hogy az eszkdz haszndlatra torténd atvételérdl, és annak rendeltetésszerli hasz-

nalatara vonatkozo feleldsség elismerésérdl irdsban nyilatkoztatja a dolgozot.

A dolgozok részére at kell adni a hasznalati dokumentéacié egy példanyat.
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A dolgozok képzése, a képzések eredményének értékelése

A dolgozok képzésével kapcsolatos tevékenység két {6 elvre épiil:
- egyrészt a dolgozd szdmara biztositani kell a tovabbképzésre valo jogot, valamint az
ehhez sziikséges feltételeket,
- masrészt a dolgozotdl elvarhatd, hogy onképzéssel is jaruljon hozza a szakmai isme-
reteinek karbantartasahoz és bovitéséhez.

A jegyz0 elrendelheti a dolgozo, dolgozok egyéni €s a csoportos oktatasat képzeését. Ez mun-
kaba allaskor a bevezetd képzés, mig a késdbbiekben, felfrissitd, megerdsito jellegli képzés le-
het.

A dolgozok képzése megvalosulhat:
- szervezeten beliil, illetve
- kiils6 szerv 4ltal torténd tovabbképzésen, tanfolyamon valo részvétellel.

A jegyzOnek, illetve az 4ltala meghatarozott személynek (a vonatkozé jogszabalyok tartalma
¢s a dolgozd kozvetlen felettesének igényei figyelembe vételével) el kell készitenie az 11j dol-
gozok képzésének folyamatleirasat. A folyamatleirasban ki kell térni arra, hogy:
- a belépést kdvetden az 1) dolgozdonak mennyi id6 elteltével, milyen formaban és ki-
nek kell szdmot adnia a részére atadott szabalyzatok, folyamatleirdsok megismerésérdl
¢s elsajatitasarol,
- mikor és milyen tartalmu, ki altal tartott altalanos vagy specialis képzésen, tovabb-
képzésen kell részt vennie,
- milyen formaban tajékoztatjak a kiilonb6zo altaldnos és specidlis tovabbképzési lehe-
toségekrol,
- milyen mddon gy6z8dnek meg a képzés, tovabbképzés hasznarol, eredményeirdl,
- hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A képzések megtervezése soran figyelembe kell venni a jogszabalyban meghatarozott vizsga
letételének kovetelményét.

3.5.6. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo tovabbi képzési kovetelmények meghataro-
zasa

A dolgozok munkakoriikhoz sziikséges képzettséggel, hozzaértéssel valé rendelkezése

A dolgozoi kivalasztas rendszerében adott munkakorhoz olyan dolgozot kell kivalasztani, aki
az adott munkakor ellatdsahoz sziikséges képzettséggel rendelkezik.
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A Kttv.:
- 75. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a szerv kdteles a koztisztviseld munkakdorével
kapcsolatos képzést €s tovabbképzest eldsegiteni,
- 80. § (1) bekezdés alapjan a koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez, és koteles a
kozpontilag vagy a szerv altal eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben
részt venni.

Amennyiben a dolgozé:
- munkakori feladatai valtoznak, a dolgozo 1), megvaltozott feladatokhoz sziikséges
képzettségét €s hozzaértését is vizsgalni kell,
- altal ellatott feladat ellatashoz sziikséges képzettségi kovetelmény megvaltozik, el-
lendrizni kell, hogy a dolgozo a sziikséges képzettséggel rendelkezik-e.

A dolgozo tényleges hozzéértésérdl a vezetdi beszamoltatas rendszerén, valamint a FEUVE
rendszerén keresztiil is meg kell gy6zddni.

Képzési terv készitési kotelezettség, a terv osszeallitasanak rendje

A jegyz0 feladata, hogy a dolgozok személyi anyaga ugy keriiljon 6sszeallitasra, hogy az
alapjan a dolgozé szakmai tevékenysége figyelemmel kisérhetd legyen.

A személyi anyag kdzott kell tarolni a kdvetkezOket igazolo, alatdmaszto iratokat:
- a munkakdr betoltésére jogosito iskolai végzettségeket és szakképzettségeket,
- az addigi ¢letpalyajanak korabbi munkaviszonyaival kapcsolatos fontosabb adatait,
- a korabbi koztisztviseldi, kozalkalmazotti munkaviszonyainak adatait,
- az Onkormanyzatnal, Polgarmesteri Hivatalnal betdltott munkakdoreit, beosztasait, el-
ismeréseit, elmarasztalasait.

A személyi anyagban rendelkezésre allo informacidk, valamint a jogszabalyi képzettségi elo-
irasok hatdrozzdk meg a képzések sziikségességét.

A Polgarmesteri Hivatalnak a képzések rendszerét jol atlathato rendszerben kell meghataroz-
nia. A képzési tervet el kell késziteni:

- rovid tavra (adott koltségvetési évre), valamint

- k6z¢€p tavra.

A kozéptavu terv alapjan kell elkésziteni a rovid tava terveket.

A terveket a koltségvetési terv javaslat osszeallitasig el kell késziteni, mivel meg kell hataroz-
ni:
a) a képzésekkel kapcsolatos varhato koltségvetési kiadasokat:
- képzések koltségeit (tanfolyami, tovabbképzési dijak),
- a képzéseken valo részvétellel kapcsolatos koltségeket (szakmai anyagok,
utazas stb.),
- a dolgozo esetleges helyettesitésének koltségeit;
b) a képzések eredményeként a dolgozd személyi juttatds emelkedésének Osszegét, an-
nak adott koltségvetési évet terheld kiadésait.
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A képzési tervben meg kell hatarozni a tervezett képzések fajtajat, melyek a kovetkezok lehet-
nek:
- Altalanos célt képzés: olyan képzés, amely az altalanos miiveltség ndvelését célozza,
hozzéjarul a feln6tt személyiségének fejlodéséhez, a tarsadalmi esélyegyenldség és az
allampolgari kompetencia kialakulasédhoz.
- Iskolarendszeren kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevdi nem allnak a kép-
z0 intézménnyel tanul6i vagy hallgatoi jogviszonyban.
- Kompetencia: a feln6ttképzésben részt vett személy ismereteinek, készségeinek, ké-
pességeinek, magatartasi, viselkedési jegyeinek Osszessége, amely altal a személy ké-
pes lesz egy meghatérozott feladat eredményes teljesitésére.
- Bels6 képzésnek mindsiil a munkaltato altal a sajat dolgozoi részére sajat munkaszer-
vezetén belill, nem iizletszerlien szervezett képzés, illetve a kiilon jogszabalyok alap-
jan végzett koztisztviseldi tovabbképzés.
- Nem formalis tanuldsnak mindsiil a munkahely, tarsadalmi és egyéb szervezetek altal
szervezett olyan rendszerezett oktatas-tanulds, amely oktatasi, képzési intézményeken
kiviil az egyén igénye és kezdeményezése alapjan valosul meg, és amely kozvetleniil
nem kapcsolodik képesités megszerzését tantsito okirat megszerzéséhez.

A képzési tervet ugy kell 0sszeallitani, hogy abban szerepeljen:
- a specidlis ismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos folyamatos egyéni, illetve csoportos
képzés, tovabbképzes,
- a jogszabalyban meghatarozott vizsgara torténd felkészités,
- a bels6 zokkendmentes helyettesitési rend miatt az egyes munkakorokben dolgozok
altal helyettesitendd munkakorokhoz tartozo ismeretek megszerzése miatti képzés.

A jegyzd feladata, olyan belsé 6sztonz6 rendszer kidolgozésa, amely motivélja a dolgozodkat a
szervezett képzéseken vald részvételre, illetve az onképzésre.

3.5.7. Egyéni képzési tervek, kovetelmények meghatarozasa

A 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 8. §-a kimondja, hogy a kdzigazgatasi szerv elkésziti a
koztisztviseld éves egyéni tovabbképzési tervét.

A hivatkozott rendelet 19. §-a rendelkezik arr6l, hogy az egyéni tovabbképzési tervek elkészi-
tésérol a munkaltatdi jogkor gyakorldja gondoskodik az éves teljesitményértékelés figyelem-
bevételével - kdzponti informatikai alkalmazés hasznalataval - targyév februar 1-je és marcius
15-e kozott.

Az egyéni képzési tervek meghatarozasa soran a tervek osszeallitasakor figyelembe kell venni
a kovetkezoket:
a) az Onkormanyzat és intézményei érdekének érvényesitése céljabol:

- adott munkakorhoz sziikséges képzettség, végzettség (sziikséges vizsgak),

- a munkakor ellatasaval kapcsolatos teljesitményértékelések, mindsitések tar-

talma,

- adott munkakorhoz kapesolodo feladatvaltozasok miatti képzési sziikséglet,

- a munkakor altal helyettesitendd munkakorhoz sziikséges ismeretek megszer-

zéséhez indokolt képzés,

- a szerv képzésekre, tovabbképzésekre fordithatd koltségvetési kerete;
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b) a dolgozoik igényei érdekében:
- a dolgozok képesitési, tovabbképzési igényei,
- a Polgarmesteri Hivatal belsd eldreléptetési tervei.

Az egyéni képzési tervet:
- el kell késziteni a dolgozo felvételekor, illetve
- legalabb évente feliil kell vizsgélni a dolgoz6 bevonasaval.

Az egyéni képzési tervet ugy kell meghatarozni, hogy abban elkiilonitetten szerepeljen:
- a tovabbképzés: a koztisztvisel6k képesitési eldirasairdl sz6l6 kormanyrendeletben
a koztisztviseld alkalmazdsdhoz megkivant iskolai alapképzettségen (szakképzettsé-
gen) kiviili minden tovabbi iskolai rendszerti vagy iskolarendszeren kiviili képzés,
amely feladatkore ellatdsahoz sziikséges,
- az atképzés: a feladatkore (munkakore) ellatasara képesitett koztisztviselonek olyan
képzése, amely alkalmassa teszi 6t mas koztisztviseldi feladatkor (munkakor) ellata-
sara,
- a vezetoképzés: a vezetd-utanpotlasként szamitasba vett koztisztviseld felkészitése
képzés keretében a vezetdi feladatok ellatasara,
- a vezetd tovabbképzés: vezetd koztisztviselok szakmai, vezetési, szervezési, szemé-
lyiségfejlesztd targykorti iskolarendszerti vagy iskolarendszeren kiviili képzése, to-
vabbképzése, a nemzetkdzi kozigazgatdsi programok keretében szervezett tovabb-
képzések €s tanulmanyutak.

A Polgarmesteri Hivatalban a képzés célja csak kivételes esetekben lehet egy adott munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség megszerzése, mivel a dolgozok kivalasztisa a sziik-
séges végzettség megléte alapjan torténik. Erre akkor keriilhet sor, ha a dolgozé olyan munka-
kort szeretne betdlteni, amihez magasabb végzettség kell.

Minden évben legalabb egyszer (a koltségvetési terv javaslat sszedllitdsat megeldzden) a 1ét-
szam gazdalkodasi tervek, valamint a kiilonboz6 fejlesztési tervek (gazdasagi program, a kolt-
ségvetési tervben javasolt fejlesztések) alapjan meg kell allapitani a Polgarmesteri Hivatal
szdmara sziikséges, de hianyzd kompetencidkat, és fel kell mérni az alkalmazottak képzési
igényeit.

A jegyz0 donthet tanulményi, képzési szerz6dés megkdtésérdl akkor, ha a dolgozoé:
- iskolai rendszerti, vagy
- iskolan kiviili tanfolyami képzését timogatja.

A szerzOdésben rogziteni kell mindkét fél (azaz a munkaltato és a munkavallalod) jogait és ko-
telezettségeit is.

3.5.8. Eves képzési terv osszeallitisa
A 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 8. §-a , illetve 20. §-a kimondja, hogy a kdzigazgatasi

szerv elkésziti a koztisztviseld éves egyéni tovabbképzési tervét, valamint az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti a szerv éves tovabbképzési tervét.
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Az éves képzési terv Osszedllitasakor figyelembe kell venni:
- a vonatkoz6 kormanyrendelet eldirasait,
- az egyéni képzési terveket,
- a koltségvetési kiadasok képzésekre, tovabbképzésekre fordithato dsszegeit,
- a k6zép tava képzési terveket.

Az éves tovabbképzési tervek osszeallitasakor a vonatkozo kormanyrendelet figyelembe
vétele

Az éves tovabbképzési terv 0sszedllitasakor be kell tartani 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
eldirasait.

A helyi éves tovabbképzési terv tartalmi kovetelményei:

A tovabbkeépzési terv tartalmi kdvetelményeit szintén a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
tartalmazza.

A helyi éves tovabbképzési terv végrehajtasaval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A tovabbképzés végrehajtasaval kapcsolatban a kovetkezd eldirdsokat kell betartani:
- A tovabbképzés és a vezetOképzes kotelezd, vagy a munkaltatoval egyetértésben
onkéntes.
- A koztisztviseld koteles az éves tovabbképzési tervben, illetve a helyi éves tovabb-
képzési tervben szerepld tovabbképzésben részt venni, s a tovabbképzés keretében az
ott szerzett ismereteirdl szdmot adni.
- A koztisztviseld koteles onképzéssel is folyamatosan bdviteni a feladatkore ellata-
sédhoz szlikséges ismereteit.
- A koztisztviseld koteles a jogszabalyban eldirt tanulméanyi pont megszerzésére.
- A kozigazgatasi szerv koteles:
- biztositani a koztisztviseld tovabbképzésben vald részvételét az éves to-
vabbkeépzési tervvel 6sszhangban,
- egyénre szabottan alkalmazni a koztisztviseldvel szemben a kozszolgélati
szakvizsga letételével és a magasabb besoroléasi fokozatba sorolassal kapcso-
latos elodirasokat,
- a koztisztviseld onképzését €s a tovabbképzésben vald részvételét értékelni,
tovabba meghatarozni, hogy a koztisztviseld szakmai fejlédéséhez milyen to-
vabbképzést javasol.
- A folyamatos szervezetfejlesztés és a vezetdcserék feltételeinek megteremtése és a
vezetés hatékonysaganak javitasa érdekében a vezetOnek a vezeté-utanpodtlasként
szamitasba vett koztisztviseld vezetoképzd tanfolyamon vald részvételét biztositania
kell.

A dolgozok értesitése a képzések idépontjarol és helyérol

A dolgozokat az éves képzési tervben tervezett képzésekrdl tajekoztatni kell.
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A t4jekoztatasnak ki kell terjednie a képzések tervezett:
- forméjara,
- témajara,
- id6pontjara,
- helyére,
- a képzésekkel kapcsolatos koltségek viselésére.

A dolgozok képzéseken valo részvételének biztositasa

A dolgozdok munkabeosztasanal, munkaszervezésénél figyelembe kell venni a képzési tervet, s
gondoskodni kell a dolgozo helyettesitésérdl, illetve arrdl, hogy a dolgozo a képzés idopontja-
ban részt tudjon venni az el6irt képzésen.

3.5.9. Teljesitményértékelés
A dolgozok teljesitményének értékelése a teljesitményértékelési rendszeren keresztiil torténik.

A teljesitményértékeléshez megadasra keriilnek év elején a teljesitménykdvetelmények, me-
lyek mérésre keriilnek, majd az elért eredmények alapjan megtorténik az értékelés.

Az értekelés alapjan kell elvégezni a dolgozok mindsitését.

A dolgozoék teljesitményértékelési rendszerét dssze kell hangolni a mindsités szempontokkal,
hogy a mindsités teljesitményértékeléssel is megalapozott legyen.

A dolgozok teljesitményértékelésének fobb szempontjait, a kotelezo teljesitményértéke-
lési elemeket jogszabaly, mig a stratégiai egyéni teljesitmény-kovetelményeket belsé do-
kumentumok tartalmazzak.

(A dolgozdk teljesitményértékelésére vonatkozo eldirasokat kiilon belsd szabalyzat tartalmaz-
za.)

A teljesitményértékelési feladatok elvégzéséért:
- a jegyz0 esetében a polgarmester,
- a jegyz0 irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok esetében a jegyz6 felelds.

A teljesitményértékelési feladatok elvégzését irdsban kell dokumentalni, a dolgoz6 részére at
kell adni.

3.5.10. Az értékelések tartalma, kezelése, tarolasa

A teljesitménykdvetelmények értékelésére vonatkozo fObb eldirasokat a dolgozok
teljesitményértékelésére vonatkozo belsd szabalyzat (lasd el6zd pont) tartalmazza.
A szabdlyzat kovetelményként irja eld, hogy:
- a teljesitménykovetelményeket a dolgozok elére megismerjék, és értékelésiik az év
elején meghatarozott kovetelmények szerint torténjen,
- teljesitménykdvetelmények figyelembe vegyék az adott dolgozok egyéni jellemzdit
(erdsségeit, gyengeségeit) és a kovetelmények ugy keriiljenek meghatarozasra, hogy
azok a dolgozdk szamara 6sztonzok legyenek.
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A helyi teljesitményértékelési rendszer célja, hogy a teljesitményértékelési rendszer hosszabb
tavon segitse a dolgozok szakmai fejlddését, biztositsa a dolgozok karrier lehetdségét.

A dolgozdk teljesitményértékelési és mindsitési dokumentumait a személyi anyag részeként
kell kerzelni.

3.5.11. A gyenge teljesitményt nyujto dolgozok feladatellatasanak fejlesztése

A teljesitménykdvetelmények értékelésére vonatkoz6o fObb eldirasokat a dolgozok
teljesitményértékelésére vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat utal arra, hogy a gyenge teljesitményt nyujté dolgozok feladatellatasnak fejlesz-
tése érdekében tenni kell.

A dolgozo feladatellatasanak fejlesztése érdekében:
- a dolgozoval a teljesitményét meg kell beszélni,
- a dolgozd szamara lehetdséget kell biztositani ara, hogy teljesitményét értékeld meg-
beszélésére felkésziilhessen, ezért a dolgozo részére at kell adni az értékelést, és az ér-
tékelés megbeszélését egy késobb iddpontra kell kitiizni,
- a megbeszélésen olyan légkdrt kell teremteni, hogy a dolgozo6 nyiltan elmondhassa
az ért¢keléssel kapcsolatos véleményét, észrevételét,
- az értékelést végzo vezetdnek arra kell torekednie, hogy a gyenge teljesitményt nyuj-
to dolgozd feladatellatdsanak okait, koriilményeit azonositsa, és megkeresse azokat a
lehetdségeket, melyekkel a dolgoz6 teljesitménye javithato,
- a megbeszélés eredményét a teljesitményértékelésre ra kell vezetni, kiemelve azokat
a pontokat, amely azokat az eszkdzoket, lehetdségeket tartalmazzak, ahogy a dolgozd
teljesitménye ndvelhetd (bele értve a szakmai ismeretek €s az emberi magatartast fej-
lesztését).

A Kittv. 133. § (3) bekezdése alapjan a hivatali szerv vezetdje a koztisztviseld targyévre vo-
natkoz6 besorolas szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét csokkentheti.

A dolgozok szamara a gyenge teljesitményre vonatkozé értékelést indokolni kell.
Az értékelésre vonatkozod indikatorok rendszerét a vonatkozo belsd szabalyozas tartalmazza.

3.5.12. A jol és magas szinvonalon teljesité dolgozok elismerése

A teljesitményértékelés soran — a vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint — ki kell hangsu-
lyozni a dolgozo6 szamara is, hogy:

- mely teriileten, illetve hogy

- Osszesseégében
végzett-e jO és magas szinvonali munkét. Ha igen, akkor ezt a szdbeli megbeszélésen is ki
kell hangsulyozni.
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A teljesitményértékelés alapjan a jegyzd a hivatali dolgozok tekintetében (a polgarmester a
jegyz0 tekintetében) koteles intézkedéseket tenni annak érdekében, hogy:
- a jol és magas szinvonalon teljesitd dolgozdk anyagi elismerésben is részesiiljenek,
illetve
- az eldéremeneteli rendszerben kiemelt figyelmet kapjanak azok a személyek, akinek
magasabb beosztasba torténd 1éptetését indokolja a tartdsan magas szinvonalon vég-
zett munkateljesitmény.

A vezet6i kinevezések, illetve a kdzépvezetdi munkahelyek betdltésénél figyelembe kell ven-
ni a Polgarmesteri Hivatal belsd allomanyabol torténd vezetd kivalasztas lehetdségét, és a pa-
lyazatok elbirdlasanal fontos szempontként kell értékelni az eddig végzett tevékenységet. A
dolgoz6 szdmara lehetdséget kell biztositani az eldremenetelhez sziikséges képzettség meg-
szerzésében is.

Az anyagi elismerés lehetoségei

Amennyiben a dolgozo kivaloan alkalmas mindsitést kap, torvényi lehetdség van arra, hogy
kivalé munkdjat anyagi és erkdlcsi megbecsiiléssel ismerjék el, igy pl.:
- A Kttv. 257. § (2) bekezdése szerint a szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fota-
nacsaddi cim adoméanyozasanak egyik feltétele a koztisztviseld legmagasabb foko-
zatl mindsitése.
- A Kttv. 133. § (3) bekezdése alapjan a hivatali szerv vezetdje a koztisztviseld
targyévre vonatkozd besorolas szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét
megemelheti.
- Az 6nkorményzati szakmai kulcsemberek, a jegyzOk erkdlcsi €s anyagi megbecsii-
1ésének novelését szolgalja a cimzetes f6jegyz6i cim és adomadnyozasa szabalyainak
megalkotéasa. A cimzetes f6jegyz6i cim adomanyozasanak egyik alapfeltétele a jegy-
z0 kivaldan alkalmas mindsitése.
- A jo munka elismerésének egyik altalanosan alkalmazott megoldasa a koztisztvise-
16 fizetési osztalyon beliili magasabb fizetési fokozatba sorolésa.
- Az eldmenetelen kiviil a magas szinvonalli munkavégzés elismerésére a vezetés-
nek a célprémium kitlizés, a jutalmazas, a kitiintetés, a vezetéi megbizas, az athelye-
z¢s, a képzésben vald részvétel tamogatasa, valamint a mérlegelési jogkorébe tarto-
z6 juttatasok odaitélése is rendelkezésére all.

3.6. Etikai értékek és integritas

A Bkr. 6. § (1) bekezdés c) pontja szerint a jegyz0 koteles olyan kontrollkornyezetet kialakita-
ni, amelyben meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén.

Az Onkorményzat és a Hivatal a kozérdeket szolgélja, tarsadalmi jelentdséggel bir.
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A Polgarmesteri Hivatalban a kozszolgalati etikat, valamint infrastruktirdjanak miikodtetését
alapvetden meghatarozo alapelvek:

- hiiség ¢és elkotelezettség elve,

- a nemzeti érdekek eldnyben részesitésének elve

- az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgéltatas elve,

- méltdsag és tisztesség elve,

- az eloitéletektdl valo mentesség elve,

- a feleldsségtudat és szakszeriiség elve,

- az egyiittmiikddés elve,

- az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag elve,

- a védelem elve,

- az Osszeférhetetlenség elve.

Az etikai normak érvényestilésének sajatossaga, hogy normativ médon kikényszeriteni, meg-
sértésiik esetén biintetd szankcidt alkalmazni nem lehet, ugyanakkor térekedni kell arra, hogy
betartasra keriiljon, s a betartast ellendrizni kell, illetve szdmon kell kérni.

3.6.1. Etikai Kodex

Az Etikai alapelveket a Hivatalt fenntart6 Onkorményzat Képviseld-testiilete hatdrozat forma-
jaban a sajat elvarasai alapjan hatarozza meg

A szabdlyozasi javaslat el¢kitésénél a jegyz6 feladata, hogy az etikai alapelvek megfogalma-
zasanal figyelembe vételre keriiljon:

- a Kormanytisztviselok Hivatasetikai Kodexe, valamint

- a sajat kodex bevezetésének feltétel rendszere is.

A fentiek alapjan Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe Koztisztviseldi Hivatasetikai Alapel-
vek és az etikai eljaras szabalyai néven kiilon belsé dokumentumban keriilnek meghatarozas-
ra.

3.6.2. Az etikai kodex (etikus magatartas és integritas) szabalyainak megismerése
Az etikai kodex tervezetének megvitatasa

Az etikai kodex tervezetét meg kell vitatni a dolgozokkal. Lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tervezettel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat kidolgozzak.

A kodex tervezet attekintésekor kiilon figyelmet igényel az, hogy a kodexben eldirt kovetel-
mény egyértelmti, félreérthetetlen, illetve megvalosithato legyen.

Az etikai kodex teljes koriisége

A jegyz0 felelds azért, hogy az etikai kodex tervezete tartalmazza:
- a kozponti jogszabalyban meghatarozott elemeket, valamint
- azokat a dolgozdi kozdsség altal javasolt és elfogadott normakat, elvarasokat, melyek
helyi szinten fogalmazddtak meg.
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Az etikai kodex elfogadasa, megismerése

A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az etikai kodex végleges valtozatat minden dol-
gozd megismerje. A dolgozokkal alairattatassal igazoltatni kell a kodex megismerésének és
elfogadasanak tényét.

Az etikai kodex alkalmazasa

Az etikai kodex alkalmazasat, betartasat a polgdrmesternek és a jegyzonek is ellendriznie kell,
illetve a jegyzdnek példat kell mutatnia a kodex eldirasainak betartasa tekintetében.

3.6.3. A vezetok etikai példa mutatasa

A Polgarmesteri Hivatal etikai kodexének Osszeallitasakor és feliilvizsgalatakor tigyelni kell
arra, hogy:
- a vezetdk részére szigorubb etikai normak keriiljenek megallapitasra, ezzel is hang-
sulyozva példa mutat6 szerepiiket,
- a vezetOk részére meghatarozott normak egységesen keriiljenek értelmezésre,
- az etikai kodex figyelembe vegye a vezetOkkel szemben jogszabalyban megfogalma-
zott Osszeférhetetlenségi kovetelményeket.

A jegyz0 feladata, hogy a tobbi vezetd etikai kdvetelményekkel vald azonosuldsat a vezetdi
beszamolasi, valamint az egyéb értékelési feladatok soran figyelemmel kisérje.

3.6.4. A etikai értékek és az integritas érvényesitése

Az etikai értékeknek ¢€s az integritdsnak a Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenysége te-
kintetében érvényesiilnie kell, ezért a jegyz6 és a polgarmester feladata, hogy az etikai kodex
eldirasait figyelemmel kisérje abbdl a szempontbdl is, hogy az valoban kiterjed-e a Hivatal
valamennyi céljara, illetve a céloknak megfeleld Osszes tevékenységre, illetve feladatra.

Az elemz0 attekintésre vonatkozo feljegyzést az etikai kodex tervezetéhez irasban is csatolni
kell.

Az etikai normak érvényesitése érdekében ugy kell kialakitania a teljesitményértékelési rend-
szert, hogy az abban megfogalmazott elvarasok és az etikai kodex elvarasai egymassal harmo-
nizdljanak, igy a normak betartasaval kapcsolatos tapasztalatok a dolgozdk teljesitményérté-
keléséhez és mindsitésé¢hez felhasznalhatova vallnak.
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4.
KOCKAZATKEZELES

A jegyz0 - a Bkr. 7. §-a alapjan - koteles kockéazatkezelési rendszert miikddtetni, ezen beliil:
- a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
- meghatdrozni a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket, valamint
- rogziteni az intézkedések teljesitése folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

A kockazatkezelés soran a - sorrendben - a kdvetkezd feladatokat kell ellatni:
- elészor fel kell tarni, és meg kell ismerni azokat a kockézatokat, melyek az Onkor-
manyzat és intézményei céljainak elérését veszélyeztetik, majd
- a kockazatokat jellegiik, felmeriilési helylik, hatasuk sulyossaga és bekovetkezési va-
16szinliségiik stb. szerint - elemzés utjan- rangsorolni kell,
- ezt kovetden meg kell hatarozni azokat a szervezet egészére, illetve az egyes szerve-
zeti egységekre vonatkozo ,,tliréshatarokat”, amelyek felett intézkedéseket kell fogana-
tositani,
- végiil donteni kell arrdl, hogy a kockazatokat, illetve hatasukat milyen modon kivan-
ja a vezetés mérsékelni, elkeriilni, és/vagy bekdvetkezési valoszintiségiiket csokkente-
ni.

Az Onkorményzatot és intézményeit érd kockazatok alapvetden harom nagyobb csoportba so-
rolhatdak:

- eredendo kockazat,

- kontroll kockazat,

- megmarado kockazat.

Eredendd kockazat az Onkormanyzat intézményei feladatkorével és miikodésével kapcsolatos
olyan belsd sajatossag, ami a kornyezeti hatasok, vagy az eréforrasok elégtelensége miatt hi-
bak eléfordulasahoz vezethet, és ami dnmagaban az Onkormanyzat és intézményei altal nem
befolyasolhato.

Kontroll kockazat az a kockazat, amelyet az Onkormanyzat és intézményei belsé kontroll
rendszere a nem megfeleld kialakitas és miikodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tu-

datosan nem tar fel, illetve nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansdgokat.

Megmarado kockazat a vezetés altal a kockazatokra adott valasz utdn fennmaradé kockdazat.

4.1. A kockazatok meghatarozasa és felmérése

A jegyzd az Onkorményzat és intézményei vonatkozasdban a kockazatkezelés egységes és
céliranyos gyakorlatdnak biztositasara kiilon kockdzatkezelési szabalyzatot készit.
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A kockazatkezelési szabalyzat elkészitésekor és feliilvizsgalatakor tigyelni kell arra, hogy an-
nak a vonatkoz6 ajanlés szerint tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezdket:
- a kockazatkezelési szabalyzat céljat,
- a kockazat fogalmat,
- a szervezet tevékenységére hatd kockdzatok meghatarozasat,
- a kockazatok kezel6jét (a folyamatgazdat),
- a kockazatkezelésben résztvevok feladatait, jogait €s kotelezettségeit, hataskorét €s
feleldsségét,
- a kockézatazonositas ¢€s -értékelés modjat,
- az Onkormanyzat és intézményei kockazati tiir6képességét és azt az értéknagysagot,
amely felett be kell avatkozni a folyamatokba,
- a kockézatokkal kapcsolatos valaszlépéseket (elfogadas, csokkentés, atharitas, meg-
szlintetés), a hozott intézkedések hatdsdnak, hatékonysdganak és gazdasagossaganak
feliilvizsgalati modszerét,
- a kockazatkezelés id6tartamat,
- a kockazatok nyilvantartasat és jelentési rendszerét.

4.1.1. A kockazatok felméréséral, illetve osszegytuijtésérol
A Kkiilsé és belso kockazatok felmérése és csoportositasa

A kockazatokat a kockéazatok forrsa szerint az Onkormanyzat és intézményei az alébbi két f6
csoportba sorolja:

- kiils6 kornyezeti kockéazatok,

- belsé miikodési kockazatok.

Kiils6 kornyezeti (stratégiara hatd) kockazatok, amelyek hosszabb tdvon, €s esetleg idokozon-
ként modosuld formaban, valamint tartalommal hatnak, és fliggetlenek az Onkormanyzat és
intézményei mitkodésétol.

Ilyen tényezdk:
- a politikai célok iranyvaltasai,
- a makrogazdasagi €s pénziigyi valtozasok,
- a piaci versenyhelyzet kialakulasa,
- az infrastruktura elégtelensége,
- a kornyezetvédelmi eldirasok szigorodasa,
- a torvények, jogszabalyok mddosulasai,
- a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
- a partnereket érintd valtozasok attételes hatasai,
- a szolgaltatasi igények modosulasai.

Belsé miikddési kockazatok, amelyek az Onkormanyzat és intézményei milkodésének, tevé-
kenységének, folyamatainak rovidtdvon hatd velejaroi, és amelyek kikiiszobolése vagy mér-
séklése a vezetéssel szemben tamasztott kdvetelmény.
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Ilyenek:

a) a pénziigyi kockéazatok:

- a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
- a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,

- a nem megfeleld belsd kontrollrendszer,

- a tudatos karokozasok,

- a biztositasok elmaradasa,

- a hibas fejlesztési dontések,

- a nem megfeleld forrasfelhasznalasok;

b) a tevékenységi kockazatok:

- a stratégiat nem kielégitd és pontos informacidkra €épitve hatarozzak meg,

- elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tliznek ki, amelyekkel nem lehet azo-
nosulni,

- a munkavégzést nem egyértelmil szabalyzatokkal és folyamatleirdsokkal sza-
balyozzak,

- nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkozoket,

- nem fejlesztik folyamatosan technologiai, ligyintézési eljarasaikat,

- nem gondoskodnak a munkatarsak egészségének megdrzésérdl, a vagyonvé-
delemrol,

- nem hoznak létre, és nem mitkddtetnek megfeleld szinvonalll informacids ha-
l6zatot,

- Uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek hatdstanulméanyo-
kat, kockazatelemzéseket,

- nem szereznek kovetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megdérzésének és
fejlesztésének;

¢) az emberi eréforras kockazatok:

- nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai €és vezetdi
gyakorlattal,

- nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

- nincs kapcsolatuk a tobbi vezetdvel €s a beosztott munkatarsakkal,

- nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

- nem megfeleld a kapcsolatuk a kiilsd szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,

- hataskortiik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmiien meg-
hatarozva,

- végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

- feladat 4tadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

- nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges szamu, megfeleld képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkez6é személyi alloményt,

- nem segitik megfelelden a j6 munkakoriilmények és munkahelyi 1égkor kiala-
kitasaval, a vezetés személyes példamutatasaval a fluktuacid csokkentését, az
etikus magatartds megteremtését, a hatékony munkavégzést.
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A kockazatfeltaras menete

Az Onkormanyzat és intézményei a kockazatfeltarast a kovetkezd 1épésekben végzi:
- a tényezoOk Osszegylijtése (amit elsddlegesen a folyamatgazda végez el munkatarsai
bevonasaval, a feliigyelete ala tartozo folyamatra vonatkozodan),
- az Osszegyljtott tényezok megvitatasa (amit a kockazatok altal érintett folyamatok-
ban résztvevok oldanak meg, altalaban egy moderator vezetésével),
- a megvitatds eredményeként 0sszegyljtott tényezok szlirése (amit a vitaban résztve-
vok végeznek el, tobbnyire az érintett, magasabb szinten 1évo vezetokkel egyiittmii-
kodve),
- a szlirés utdn megmaradt tényezok listazésa (amit a feltdrasban résztvevok egyiittesen
oldanak meg, ha mod van ra, egy e célra 1étrehozott kockazatkezelési bizottsag iranyi-
tasaval).

A kockazati tényezok osszegyiijtésének szabalyai

A kockazatok feltdrasat kovetden a kockazati tényezdk Osszegytijtésekor figyelemmel kell
lenni arra, hogy:

- a kockazatok feltarasa soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy:
- a kockazat cselekvés vagy éllapot kdvetkezménye,
- fligg-e a feladat végrehajtdjatol,
- a feladat végrehajtgja felismerhette-e a kockéazatot,
- a feltart kockézati tényezok feleljenek meg a kovetkezd kritériumoknak:
- azonos elbirdlasi modszer keriiljon alkalmazasra,
- adott kockazati csoporton beliil az egyes kockazatok egymastol fiiggetlenek

legyenek,
- a tényezok ne fedjék at egymast fogalmi terjedelmiikben,

- a tényezok szertedgazo oksagi kapcsolatai pontosan legyenek feltarva.
4.1.2. A kockazatok felmérésben résztvevo személyek meghatarozasa

A kockazatok felmérésében résztvevo személyek meghatarozasara vonatkozo eldiraso-
kat a kockazatértékelési szabalyzat tartalmazza.

Az eljarasrendet a szabélyzatban gy kell meghatarozni, hogy a kdzponti ajanlashoz igazod-
va:

- a kockazatok felmérésébe bevondasra keriiljenek az adott teriilet szakemberei,

- a kockazatfelmérésre és értékelésre bizottsagot kell 1étrehozni,

- az értékelés soran érvényesiteni kell a hatastényezdk fobb szempontjait.

4.1.3. A beazonositott kockazati tényezok adatbazisban torténd rogzitése

A kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza a kockézatokkal kapcsolatos valamennyi fontosabb
szabalyozasi kérdeést.
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A kockézatkezelési szabalyzat dsszeallitasa soran iigyelni kell arra, hogy:
- a szabalyozasnak ki kell térni a beazonositott kockazati tényezdk kiilon adatbazisban
torténd rogzitésének kovetelményére,
- a szabalyzatban hivatkozni kell arra, hogy az adatbazist ugy kell felépiteni, hogy:
- az megfeleld csoportositasban tartalmazza a kockazatokat,
- alkalmas legyen a kockazati tényezdk valtozasdnak nyomon kdvetésére,
- biztositsa a kockazati tényezOk elemzésének lehetdségét, az intézkedések ha-
tasanak bemutathatdsagat.

4.1.4. Az alkalmazottak tajékoztatasa a szakteriiletiikon beazonositott kockazati ténye-
z6krol

A vonatkozo6 szakmai ajanlasok alapjan a belsé szabalyozasban rogziteni, illetve a gyakorlat-
ban biztositani kell azt, hogy az alkalmazottak tdjékoztatast kapjanak a szakteriiletiikon be-
azonositott kockazati tényezOkrol.

Az érintettek tajékoztatasi rendszerének kidolgozasaért és mitkodtetéséért a jegyz0 tartozik fe-
lelosséggel.

Az érintett dolgozok tajékoztatasa a kovetkezé formakban torténhet:
- megbeszEles,
- irasbeli tajékoztatas.

A vezetdk feleldsek azért, hogy az informaciok alkalmasak legyenek a kockazatok kezelésére.

Ezt a vezetOnek a kockazatkezelés rendszerében ellenOriznie is kell.

4.2. A kockazatok elemzése

A szakmai elvarasok meghatarozasa soran sziikség van arra, hogy az Onkormanyzat és intéz-
ményei vonatkozasaban elemzésre keriiljon az, hogy a célok elérését milyen éaltaldnosan hato
kockazati tényezOk veszélyeztetik.

Az elemzés alapjan el kell késziteni a kockazatkezelési tervet, amely a kockazatoknak a veze-
tés altal tudatosan vallalhatd szintre vald leszoritasat célozza. A kockazatkezelési tervben sze-
repld feladatok koziil a miikddés, miikodtetés soran fellépd kockazatok elemzése, €s az ezekre
adando6 valasz kidolgozasa a legnagyobb volumenti.

A kockazat elemzés korébe tartozik:
- a beazonositott kockazati tényez6k bekdvetkezése valdsziniiségének és az Onkor-
manyzatra és intézményei gyakorolt hatasanak meghatarozasa,
- a hatdsok értékének irasban torténd rogzitése,
- a kockazati tliréshatarok szintjének megallapitasa,
- az egyes tényezok hatasénak ¢és a bekovetkezés valdszinliségének alapjan a kockazati
tliréshatar szerinti besorolasa.
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4.2.1. A beazonositott kockazati tényezoé bekovetkezés valésziniiségének és az Onkor-
manyzatra és intézményei gyakorolt hatasanak meghatarozasa

A jegyz6 kockazatokra vald reagalasat donté mértékben hatarozza meg:
- a kockazatok bekovetkezésének gyakorisaga, és
- az Onkormanyzatra és intézményeire gyakorolt hatasa.

A kockézatokhoz meg kell hatarozni az Onkormanyzatra és intézményei gyakorolt hatdsdnak
mértekét és a bekovetkezés gyakorisagat. E két tényezd egylittes értékelésével alakithato ki a
kockézatok rangsora.

A kockazatok dokumentalasa

A kockazatok felmérését, feltarasat is irasban dokumentalni kell. A kockazatok feltarasaban
elsé szamu feleldssége van a jegyzOnek, a csoportvezetoknek, valamint a folyamatgazdaknak.
Az érintettek az adott tevékenység, feladat, folyamat ellatasaban kozremitkodé valamennyi
¢érintett dolgozdval kdzosen kotelesek meghatarozni, 6sszegylijteni az 6sszes kockazatot.

A kockazati rangsor kialakitasa (technikai modszer, folyamatok rangsorolasa, kockdzatok be-
sorolasa)

A kockazatok feltarasat kovetden ki kell alakitani a kockazati rangsort.
A kockézati rangsor kialakitdsanal figyelembe kell venni:
- a szervezet ¢letében betdltott szerepiik jelentdségét (alapvetd, meghatarozd és/vagy
kiemelten nagy koltségigényli tevékenység),
- jellegét (pénziigyi, szakmai, informatikai folyamat), tovabba
- kockazati kitettségiiket (magas, kozepes, alacsony).

A kockazati rangsor kialakitasanal alkalmazni kell a legfontosabb kockazatok meghatarozéasa-
nak és megalapozasanak mddszereként a valamennyi érintett bevonasaval végzett ,,brainstor-
ming” eljarast.

A rangsor kialakitasanal a kovetkezd technikai modszereket lehet alkalmazni:
- az alacsony, kozepes, magas kockazatu csoportok kialakitasa, és a kockézatok e cso-
portokba valo besorolasa.
- rangsorolo matrix alkalmazasa.
- 0sszehasonlitas — két sz€lso érték kozott.
- egyszerl kockazati térkép.
- a KKM 0sszeallitasanak alapjat képezd valtozat alkalmazasa.

Az alkalmazandé médszereket a vonatkozd szabalyzatban kell meghatarozni.
A kockazatok hatasanak értékelése

A kockézatok hatas értékelés modjat a vonatkozd szabalyozasban kell meghatarozni.
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4.2.2. A kockazatokhoz rendelt értékek irasos vagy elektronikus formaban torténé rog-
zZitése

A kockazat értékelés eredményének dokumentalasa

A kockézatok értékelésének eredményét irasban, illetve a jegyz0 utasitasara - emellett - elekt-
ronikus formaban is rogziteni kell.

Az értékelést a kockazat nyilvantartashoz kapcsolodva kell elvégezni.

A kockéazatkezeléshez felhasznalt értékek irdsban, vagy elektronikus formaban torténd rogzi-
tése az egységes, kovetkezetes értékelési gyakorlat (értékeld személyében torténd valtozas)
érdekében fontos. Amennyiben valtoztatni sziikséges az értékeléshez hasznalt mutatokon, azt
egyértelmiien régziteni kell, dokumentalni kell a valtozast.

A kockazati rangsor kialakitasahoz hasznalhato indikator és mutatéoszam rendszer

A kockazatértékelésnél a hangstly a stratégiai célok (szervezeti célok) teljesiilésének elérésén
van, ezért irdsba foglalasa azt is szolgalja, hogy abbdl kideriiljon, hogy:
- a kockazati esemény bekovetkezésének valoszinlisége mellett, az adott folyamathoz
tartozo stratégiai cél teljesiilését mérd mutatdszamot (szervezeti célok teljesiilését mé-
16 kulcsfontossagu teljesitménymutaté/KTM/) alkalmaztak-e,
- ha alkalmaztak KTM-et, annak a célértéktdl vald eltérését egy eldre meghatarozott
értékelési (elemzési) id6tartamra elézdleg kialakitott segédskalak alapjan értékelték-e,
- elére meghatéarozott algoritmus segitéségével valasztottadk-e ki minden egyes folya-
mat esetében a kritikus kockazati tényezdoket.

A szubjektivitas hatasanak csokkentése

A kockazatok értékelése dontden, az értékelésben résztvevok véleményére alapozott, szubjek-
tiv becsléssel torténik.

Az értékelés két modon is elvégezhetd:
- az egyik esetben mind a valdszinliség, mind a hatas értékének becslése sordn tore-
kedni kell a résztvevOk kozotti teljes konszenzus elérésére, amiben segitséget jelent az
elézetesen Osszegylijtott relevans informaciok kore,
- a masik megoldas — feltételezve, hogy a megbeszEélés Osszes résztvevoje azonos sulyt
képvisel —, ha az egyes résztvevok altal adott pontértékek szamtani atlagat kiszamitjak,
¢s azt a kerekités szabalyainak megfelelden lefelé vagy felfelé kerekitik egész szamra.

Barmelyik megoldast valasztasa esetén, az erds szubjektivitas miatt mindenképp irdsban kell
rogziteni, hogy miképpen alakul ki az értékelés végeredménye. Erre sziikség van:
- egyrészt, hogy azok az érintettek is megfelelden legyenek informdlva, akik az értéke-
lésnek nem voltak aktiv részesei,
- masrészt, hogy a késobbiekben, a hozott intézkedések altal kivaltott valtozasok hata-
sai mérhetdek legyenek, tovabba hogy
- az Onkorményzat és intézményei , kockéazati univerzumanak” kialakitasat, az értéke-
lések szempontjainak, a kock4zatok hatasat méré mutatészdmoknak a valtozasat nyo-
mon lehessen kovetni,
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- a vezetés megalapozott informacidhoz juthasson a kockazatértékelés alkalmazott
modszereinek eredményeirdl, hatékonysagarol.

A vélasztott mddot a vonatkozod belsd szabalyozés tartalmazza.
4.2.3. A kockazati tiiréshatar szint (,,kockazati étvagy”) meghatarozasa

A jegyzének gondoskodnia kell arrol, hogy a kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozasra
keriiljenek:

- a kockazatkezelési stratégia,

- a kockazatkezelésért felelds személy, személyek,

- a kockazatokkal kapcsolatos tliréshatarok.

A kockazatoknal alkalmazhato méroszamok

A kockazati tényezOk egy részének hatdsa kozvetlen értékadatokkal mérhetd (pl. az egyes
mérlegsorokhoz, vagy bevételi, kiadasi eldirdnyzatokhoz kapcsolddd kockéazatok esetében).
Ezeknél a tliréshatar szintjét a 1ényegesség szamviteli elvének figyelembevételével viszonylag
egyértelmiien lehet megallapitani (pl. az adott mérlegsor, eldiranyzat dsszegének 1-3 %-a).

A kockazatokhoz tartozo egyéb médon meghatarozhato tiiréshatarok

A szakmai tevékenységeket érintd kockéazatok egy részénél, ugyancsak jol kialakithatok a
megfeleld mérészamok (pl. a pénztaros altal tévesen kifizetett 6sszegek eldre rogzitett — ter-
mészetesen alacsony — szazaléka, vagy az arukezelés soran eléforduld természetes veszteség
mértéke). Meg kell hatarozni, hogy mennyi az egy tranzakciora jutd értéknagysag felsd hata-
ra.

Egyes tevékenységek kockazatainal nem vagy csak nehezen alakithatok ki a tliréshatéar szintjei
(pl. szerzédéskotések, jogszabaly értelmezések, ligyfél kapcsolatok stb.). Ezeken a tertileteken
is torekedni kell arra, hogy lehetdség szerint a feladat ellatasaért felelds munkatars altal is ér-
telmezhetd kovetelményeket tAmasszanak (panaszok ardnya, kotbérezések alakulasa, hatarido
késedelem gyakorisaga és mértéke stb.).

A tiréshatarok osszehangolasa (szervezeti szintre)

A tliréshatdrokat a szervezeti szintre, nagysagra, mutatora ossze kell hangolni.

Az egyes folyamatokat érintd kockazatok tliréshatarait a vezetésnek ugy kell megéllapitania,
hogy azok egyiittes mértéke ne haladja meg a szervezet egészére meghatarozott tliréshatart. A
kockazatértékelés soran folyamatosan figyelni kell az egyes kockazati tényezok, kiillondsen a
nagyobb hatdsu tényezdk alakulasat, hogy idébeni intézkedésekkel akadalyozzak meg a szer-
vezeti tliréshatar tallépését.
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4.2.4. A kockazati tiiréshatar alatt, illetve felett elhelyezked6 kockazatok
A tiiréshatarok megadasanak szintjei

A jegyzd feladata, hogy az Onkorményzat és intézményei szervezeti strukturajanak figyelem-
be vételével a kockazatelemzés szabédlyozasa sordn meghatdrozza azt, hogy a tliréshatarokat
milyen szervezeti szintekre kell megadni. A strukturajatol fiiggetleniil, legalabb az Onkor-
manyzat és intézményei egészére meg kell hatarozzak a tliréshatarokat.

A tiiréshatarok kozotti 6sszhang

Amennyiben tobbféle tliréshatas is megadasra keriil, gondoskodni kell a tliréshatarok kozotti
0sszhang megteremtésérol.

Az 6sszhangot biztositani kell a kiilonb6z0 tipust, jellegli kockazatoknal is, igy:
- a szervezeti szintli kockazati tliréshatar,
- a delegalt (az egyes szervezeti szintre meghatarozott) szintli kockazati tiiréshatar, va-
lamint
- a projekt kockéazati tliréshatar
esetében.

A tiiréshatarok feliilvizsgalata

A tliréshatarokat rendszeresen feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélat rendjét a vonatkoz6 sza-
balyzat tartalmazza.

A tolerancia szint meghatarozasa

A toleranciaszint meghatarozasanal elsésorban azt kell figyelembe venni, hogy a felmeriilt
kockazat lehet negativ illetve pozitiv hatast (utobbi esetben: lehetdség).
- Negativ hatéds, azaz fenyegetettség esetén a tliréshatar a kockazatnak valo kitettség
azon mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhato.
- Lehetdségek felmeriilése esetén a tliréshatar azt fejezi ki, hogy maximum milyen
mértékll kockazatot hajlando elvallalni a szervezet a lehetdség kiaknazasa érdekében.

4.3. A kockazatok kezelése,
a kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedések

A kockazatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
valamint a végrehajtas alapvetd része.

A kockézatkezelés magaban foglalja:
- a kockazatok meghatarozasat,
- a kockazatok bekovetkezésébol eredd hatasok felbecsiilését,
- a kockazati tényezdkre torténd reagalast.
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A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditaniuk arra, hogy a kockazatkezelést minden folya-
matba bedgyazzak, és a szervezet minden tagja megértse a kockéazatkezelés fontossagat, érté-
két. Fontos figyelembe venni, hogy a kockéazatkezelés elsOsorban a szervezet feladatellatasat
tamogatd belsé folyamat, és nem az Onkormanyzaton és intézményei kiviili szervezetek, hato-
sagok igényeit szolgalja.

4.3.1. A kockazatkezelési rendszer fo célja

A kockézatkezelési rendszer f6 célja, hogy kezelje az Onkorményzat és intézményei egyes
kockézati tiiréshatérai felett elhelyezkedd kockazatokat.

A tiiréshatar feletti kockazatok kezeléséhez sziikséges feltételek

A kockazatok kezeléséhez a kockdzatok feltarasat segitdé munkahelyi 1égkort kell kialakitani,
amely magaban foglalja:

- a kontrollok dnértékelését,

- a helyi vezetdk rendszeres jelentési kotelezettségét,

- a koordinalast végzo kockazatkezelési vezetd kijeldlését,

- az ellendrzési tapasztalatok folyamatos hasznositasat,

- a szervezeti valtozasok kozvetlen és kozvetett hatasainak elemzését,

- az informacidkhoz és az IT rendszerhez valé hozzéaférési jogosultsagok figyelését,

crcr

Az adott szinten alkalmazand6 valaszlépések meghatarozasa

Az adott szinten alkalmazand6 valaszlépéseket belsd szabdlyzatban kell meghatarozni.

A szabalyozas sordn figyelembe kell venni az alabbi kozponti ajanlasokat:
- vizsgalni kell, hogy adott kockazat kezelésére korabban kidolgoztak-e kontrollokat,
amennyiben igen, akkor elemezni kell, hogy a kockazatokat a beépitett kontrollok
mérsékelték-e és milyen mértékben, vagy hatdstalansaguk esetén be kell mutatni az
okokat,
- a célokra gyakorolt veszélyességiik alapjan rangsorolni kell a kockazatokat aszerint,
hogy melyek azok, amelyekkel azonnal foglalkozni kell, és melyek azok, amelyek ke-
zeléséhez hosszabb iddszakra van sziikség:
- meg kell hatarozni — a lehetdségek fiiggvényében — az adott szinten sziikséges va-
laszlépéseket és a végrehajtasért felelos vezetdket, folyamatgazdakat.
El6 kell irni a folyamatgazddk szdmara — veliik egyetértésben — a valaszlépésekkel
kapcsolatos konkrét feladatokat, hataskoroket, rendelkezésiikre bocsatva a végrehaj-
tashoz sziikséges eszkozoket, forrasokat.

A kockazatkezelésért felel6s személyek

A kockazatkezelésért felel0s személyek kijeldlését, feladat- és hataskorét a szabalyzat tartal-
mazza.
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A kockazatkezelési feladatok dokumentalasa

A kockazatkezelési feladatok ellatdsanak dokumentalasi kotelezettségét a vonatkozo szabaly-
zatban rogziteni kell.

Fontos, hogy minden 1épés megfeleld részletességgel ugy legyen dokumentalva, hogy abbol
deriiljon ki:
- a vezetés stratégiai céljai és a kockazattiird képessége kozotti 6sszhang megléte,
vagy hidnya,
- a valaszlépésnél milyen modon vették figyelembe a kockazat egyéb kihatdsait (pl.
mas szervezeti egységek tevékenységére, kiilonbozo stratégiai célokra stb.) €s ez mi-
lyen eredménnyel jart,
- a valaszlépések utan a kockazat ,,maradvanyértéke” (rezidualis kockéazata) a deklaralt
tolerancia szinten beliilre keriilt-e, vagy tovabbi 1épésekre van sziikség a kitlizott célok
elérésehez.

A kockazatkezelés érdekében tett intézkedések eredményének értékelése

A kockazatértékelés érdekében megtett intézkedések eredményét értékelni kell. Az értékelés
6 célja annak megallapitasa, hogy adott intézkedésen tul tovabbi intézkedésekre is sziikség
van-e, vagy az intézkedés elegendd volt e. Ellendrizni kell azt is, hogy az intézkedés nem
volt-e tilzott, azaz lett volna olyan intézkedés, amellyel a kivant eredmény ugyantgy elérhetd
lett volna.

4.3.2. A kockazatok kezelésének modjat (elfogadas, atharitas, megsziintetés, kezelés)
minden egyes kockazat esetében kiilon kell meghatarozni

A kockazat kezelési mod meghatarozasa

Kockazat kezelési médok:
- elfogadas,
- atharitas,
- megsziintetés,
- tényleges kezelés.

Az egyes kockazati tényezok kockazatkezelési modjanak kidolgozasa

A jegyz0 a feladata, hogy a kockéazatkezelési szabalyzatban eldirdsra keriiljon, hogy az ered-
ményes kockazatkezelés érdekében minden egyes kockazati tényezd esetében megadasra ke-
riiljon a kockazat kezelési mod.

A kockazatkezelési modok koziil az adott kockazathoz legmegfeleldbb valaszlépést kell alkal-
mazni.

A vélaszlépés kivalasztas elott figyelembe kell venni azt, hogy az adott kockézat:
- milyen mértéki hatast gyakorol a szervezetre,
- a célhierarchia melyik szintjét érinti,
- melyik folyamatba van beagyazva,
- melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,
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- milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas €s
- milyen eredményt varnak a valaszlépéstdl stb.

A kockazatkezelés modja helyességének utolagos ellenorzése, illetve belso kontrollok a
kockazatkezeléshez

A kockazatok kezelése soran folyamatosan figyelni kell, hogy a megtett valaszlépések a ki-
vant hatast érték-e el, illetve az intézkedés megfeleld sulyu volt-e a kockazat kezeléséhez.
Amennyiben az alkalmazott vélaszlépés nem megfeleld, gondoskodni kell az érintett kocka-
zatnal az 01j valaszlépés megadasarol, valamint a hasonld kockéazatok valaszlépéseinek feliil-
vizsgalatarol.

4.3.3. A kockazat és a valaszreakcié 6sszhangja

A jegyzo felel6s azért, hogy adott kockéazatra adott valaszreakcid mértéke és koltségei arany-
ban legyenek a kockazat altal jelentett negativ kdvetkezmények mértékével és koltségvetési
kihatasaval.

A kockazatkezelés koltségeinek elemzése, kiszamitasa

Az Onkorményzat és intézményei érdeke, hogy minden kockazat esetében elemzésre, kisza-
mitasra kertiljenek a kockazatkezelés koltségei.

A kockazatkezelés koltség kihatasa, és a kockazat nem kezelésébél szarmazo kar mérté-
kének meghatarozasa

A koltségkalkulacioknal a koltségvetési terv kiadasi tételei alapjan kell meghatarozni a teljes
kiadasokat. Ezt kdvetden kell meghatarozni az adott kockdzat nem kezelésébdl szarmazé kar
mértékét.

A kockazatkezelés koltségesokkentésének fobb szempontjai (kockazatcsokkentd prog-
ram)

A kockazatkezelés konkrét modjat agy kell meghatarozni, hogy az figyelembe vegye az adott
kockazat kezelésre forditand6 koltségek osszegét, s azok koziil a lehetd legkisebb legyen. igy
a kockazatkezelési modot ugy kell kialakitani, meghatarozni, hogy:
- elemei gyorsan, viszonylag kis koltséggel legyenek megvalosithatok, és az eredmé-
nyek hamar jelentkezzenek (A kockazatcsokkentd program végrehajtasi koltsége min-
dig kisebb legyen, mint a kockazat bekovetkezése esetén varhato hatés!),
- tartalmazhat olyan elemeket is, amelyeket a kockdzatelemzés eredményétdl fliggetle-
niil mér korébban elkezdtek megvaldsitani (erre azért kertilhet sor, mert intuitiv mo-
don is el lehet inditani olyan akcidk végrehajtasat, amelyek egy késdbbi kockazat-
elemzés soran feltart kritikus tényezd kezelésére is alkalmasak),
- a kockazatkezeld akcidk végrehajtasa az aktualizalas sordn mérhetd legyen,
- ne csak a javasolt akcidk, hanem a végrehajtasukért felelds szervezet, személy is
meghatarozasra keriiljon.
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A kockazatkezelési tevékenység hatékonysaga érdekében ellatando feladatok

A kockézatkezelési tevékenység hatékonysaga érdekében:
- a kockézatkezelési tevékenységet integralni kell az Onkorményzat és intézményei fo-
lyamataiba, €s hozza kell rendelni az érintett szervezeti egységekhez, csoportokhoz,
folyamatokhoz,
- végre kell hajtani a megfogalmazott kockazatcsokkentd cselekvési programot,
- ellendrizni kell a kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat (és sziikség
esetén el kell végezni a beavatkozéasokat),
- aktualizalni kell a kockazatelemzés eredményeit sziikség szerinti gyakorisaggal, és
ez alapjan a kockdzatcsokkentd cselekvési programot is mddositani kell,
- értékelni kell a lezarult kockézatcsokkentd cselekvési programokat.

4.3.4. A kockazatokra adott valaszlépések kidolgozasaért és végrehajtasaért felelos sze-
mélyek szaktudasa, eszkozokkel valo ellatasa

A kockazatkezelésben résztvevok szakmai tudasa

A kockazatokra adott valaszlépések kidolgozéasaért és végrehajtasaért felelds személyeknek
rendelkeznitik kell:

- megfeleld szaktudassal, valamint

- megfeleld eszkozokkel.

A jegyz0 kiemelt feladata, hogy olyan személyeket vonjon be a kockazatkezelés keretében a
kockézat valaszlépéseinek kidolgozasaba és végrehajtasdba, amely személyek megfeleld vég-
zettséggel, képzettséggel, gyakorlattal rendelkeznek. A vezetdknek ezen tul is gondoskodni
kell arrol, hogy az érintettek a feladathoz tovabbi szakmai ismereteket szerezzenek, illetve,
hogy megismerjék az adott Onkorményzat és intézményei sajatossagait, részletes mitkddését.

A kockazatkezelésben résztvevok felhatalmazasa, hozzaférése

A kockazatkezelésben résztvevok szdmara a jegyzd felhatalmazast adhat minden olyan belsd
dokumentumhoz, illetve rendszerhez val6é hozzaféréshez, amely az érintett feladatellatasahoz
szakmailag indokolt.

A kockazatkezelésben résztvevok részére a technikai eszkozok biztositasa

A kockazatkezelésben résztvevok részére biztositani kell mindazokat a technikai eszkozoket,
melyek szlikségesek a tevékenységiik hatékony végzésére.

Jellemzden gyakran hasznalt technikai eszk6zok (szamitdgépek, mérdeszkozok, tmutatdk),
amelyek a kockazatkezeléshez, a meghatarozott valaszlépés végrehajtasahoz sziikségesek.
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A kockazatkezelésben résztvevok tevékenységének ellendrzése

A kockazatértékelésben résztvevd személyeket a vezetd vezetdi beszdmoltatds, valamint az
egyes valaszlépések hatékonysaganak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy felhasznaltak-e
mindazokat az ismereteket, felhatalmazéasokat és hozzaférési lehetdségeket és eszkdzoket, me-
lyek hasznalata szdmukra biztositva volt.

4.3.5. Kockazatkezelés folytonossagat veszélyezteto tényezok megelozése, megsziintetése

A kockazatkezelési szabalyzatban stratégiat kell meghatarozni a kockéazatkezelés folytonossa-
gat veszélyeztetd tényezok megeldzése, megsziintetésére.

A stratégiaban ki kell térni:
- az emberi eroforras kockazatokra, valamint
- a tevékenységi kockazatokra.

Az emberi eroforrasok kockazata

A stratégia egyik kiemelt eleme, hogy a dolgozok olyan moddon keriiljenek foglalkoztatasra,
olyan legyen a belsd helyettesitési rend, hogy az minimalis nehézséget jelenthessen csak a
kockazatkezelés folytonossagara.

A tevékenység kockazata

A stratégiaban ki kell térni a tevékenységi kockazatokra is. Ezek a nem megfeleléen meghata-
rozott szervezeti célok, a végrehajtast szolgald, nem céliranyosan kialakitott szervezeti struk-
tura, a hidnyos, nem jogkdvetd szabalyzatok, folyamatleirdsok, a feladatellatashoz sziikséges
technikai €s anyagi eszk6zok hianyaként jelennek meg, ami a feladatok téves értelmezéséhez,
szabalytalan munkavégzéshez, teljesitmény csokkenéshez vezethet.

A tevékenységi kockazatok csokkentését a szabalyzatban folyamatos tevékenységként kell
el6irni.
A kockazatok kezeléséhez sziikséges eszkozok biztositasa

A kockézatok kezeléséhez sziikséges eszkozoket a jegyzonek folyamatosan biztositania kell a
feladatellatok részére.

4.3.6. A szabalyszerii és hatékony miikodés érdekében ellatandé feladatok

A szabalyszerl €és hat¢kony miikodés érdekében:
- meg kell szilintetni a jogszabalyoknak nem megfeleld mitkddést kivaltd okokat,
- intézkedéseket kell kidolgozni az eldiranyzatokkal, valamint a vagyonnal val6 gaz-
dalkodas jogszabalyi megfeleldségére.
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A jegyzOnek gondoskodnia kell arrol, hogy:
- a belsd szabalyzatok naprakészek legyenek, s 6sszhangban alljanak a vonatkoz6 jog-
szabalyokkal,
- amennyiben a feliilvizsgalat, vagy egyéb koriilmény alapjan megallapitasra keriil
hogy hianyzik a belsé szabalyozasok jogszabalyokkal valé 6sszhangja, akkor feltarjak
annak okait,
- intézkedések sziilessenek a jogszabalyokkal valé harmonizéciot kivaltd okok meg-
szlintetésére, a kotelezd dsszhang biztositasara,
- ellendrzésre keriiljon a jogszabalyi 6sszhang megteremtése érdekében tett intézkedé-
sek hatékonysaga,
- a vagyonkezelés tekintetében alkalmazzak az elemzéshez, értékeléshez sziikséges in-
dikatorokat, mutatészamokat,
- az Onkormanyzat és intézményei valamennyi folyamatanal biztositott legyen a ,,négy
szem” elvének érvényesiilése.

4.3.7. Az egyes kockazati tényezok csokkentése érdekében hozott intézkedések megvalo-
sitasanak nyomon kovetése

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az egyes kockézati tényezdk csokkentése érdekében
hozott intézkedések megvalositdsa nyomon kdvetésre keriiljon.

A nyomon kovetés modszerét a vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

A munkacsoportot ugy kell kialakitani, hogy annak Osszetétele alkalmas legyen a feliilvizsgal
kockézatokkal kapcsolatos tevékenység megitélésére.

A szabdlyzatban el6 kell irni, hogy:
- a feliilvizsgalat soran kell6 mélységgel elemezzék a kockazatkezelési tevékenységet,
- a feliilvizsgalat hasznosithat6 javaslatok megtételével zaruljon le.

4.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata
A jegyz0 felelds:
- a kockazatkezelés helyi kortilményekre tekintettel kialakitott rendjének miikodtetésé-
ért,
- az adott teriileten bekovetkezd valtozasokhoz torténd folyamatos kiigazitasért és az
1d6kozonkénti feliilvizsgalatért.
4.4.1. A beazonositott kockazatok év kozbeni feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat eldirasa

A jegyzo felelds azért, hogy a kockdzatkezelési szabalyzatban a beazonositott kockazatok fe-
lilvizsgalati kovetelménye elbirdsra keriiljon.
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Feliil kell vizsgélni a beazonositott kockdzatokat:

- jogszabalyvaltozas,
- egy¢éb koriilmények,
- illetve évente a belsd szabalyozasban eldirt hatariddig.

A feliilvizsgalat modszere

A feliilvizsgalat részletes modszerét a belsd szabalyzatban kell meghatarozni. A szabélyozas-
ban részletezni kell az alkalmazott mddszer szakaszait, igy:

- a feladat terv készitési kotelezettséget,
- a kontrolling és monitoring tevékenységet,
- a kiterjesztés folyamatanak szabalyozéasara vonatkozo tevékenységet.

A feliilvizsgélat soran tigyelni kell arra, hogy az kiterjedjen minden kockazat esetében a leg-
fontosabbnak tartott tényezdkre. A feliilvizsgélat soran alapvetden a kdvetkezokre célszert ki-

térni:

- az adott kockézatra vonatkozo feladattervben megfogalmazott feladatok koziil, mely
feladatok kertiltek végrehajtasra, és azoknak melyek a mérhetd eredményei,

- a végre nem hajtott feladatok esetében melyek voltak az elmaradas okai,

- a végrehajtas soran hany alkalommal tortént meg a kockazatelemzés aktualizalasa, és
ennek kovetkeztében tortént-e modositas a kockazatkezelési programban,

- a végrehajtas alatt mertiltek-e fel jabb kockazatok, és azokra megfeleld védelmet
nyujtott-e a program megvalositasa,

- a tervezetthez képest milyen tovabbi koltségek meriiltek fel a végrehajtassal kapcso-
latban, és a tobbletkoltségek milyen okokra vezethetdk vissza,

- a tényleges koltségek hogyan viszonyultak a kockazatkezeléstdl vart eredményhez,

- a feliilvizsgalat alapjan milyen Gjabb tapasztalatokhoz jutottak, €s azokat hogyan le-
het a tovabbiakban a kockazatkezelés hatékonysaganak novelése céljabol hasznositani.

Tapasztalatok a feliilvizsgalat soran

A vonatkoz6 szabalyzatban rogziteni kell azt a kovetelményt, hogy a feliilvizsgalatrol doku-
mentumot kell késziteni, €s abban rogziteni:

- a feliilvizsgalat okat,

- a feliilvizsgalat id6pontjat,

- a feliilvizsgalatot végzd személy(ek) megnevezését,
- a feliilvizsgalat tapasztalatait,

- a feliilvizsgalat alapjan javasolt intézkedéseket.
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4.4.2. A kockazatkezelési folyamat minden egyes elemének évenkénti, teljes feliilvizsga-
lata (kockazatok felmérése, elemzése, kezelése) legalabb évenkénti, teljes feliilvizsgalata

A jegyz6 feladata, hogy a vonatkozd szabalyozasban meghatarozza azt, hogy az évenkénti fe-
lilvizsgalat a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemére kiterjedjen, igy:

- a kockazatok felmérésére,

- a kockazatok elemzésére,

- a kockazat kezelésére.

A szabalyozasban kell meghatarozni a feliilvizsgalat logikai sorrendjét, valamint biztositani
kell azt, hogy a feliilvizsgéalat szervezett modon torténjen.

A feliilvizsgalat tapasztalatairdl, a tapasztalatok hasznositasardl €s a javasolt intézkedésekrol
dokumentumot kell késziteni a kordbban leirtak szerint.

4.4.3. A feltart hianyossagok mielobbi kijavitasa

A jegyzd feladata, hogy olyan kockézatkezelési rendszert miikddtessen, melynek soran a fel-
tart hidnyossagok mieldbb kijavitasra keriiljenek, illetve a hatékonyabb feladatellatast biztosi-
t6 modszerek és eszkdzok kertiljenek bevezetésre.

Az Onkormanyzat és intézményei a szabalyzatban kételes rendelkezni arrdl, hogy éves jelen-
tés késziiljon:
- az egyedi kockézatok feliilvizsgalati tapasztalatai alapjan javasolt intézkedésekrol,
- a meghozott intézkedésekrdl, ezen beliil is a hidnyossagok megsziintetésérdl, vala-
mint az intézkedések végrehajtasaért felelds személyekrol, és az eldirt hataridokrol és
az intézkedések tényleges idopontjarol,
- annak értékelésérdl, hogy az intézkedések céliranyosak és alkalmasak voltak-e a hia-
nyossagok megsziintetésére.

4.5. Csalas, korrupcio

A jegyz0 felel@s a szabalytalansag kezelési szabdlyzat elkészitéséért. A szabalyzatban sza-
balytalansagként kell kezelni:

- az allamhaztartas miikddési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében,

- a feladatellatas barmely tevékenységében,

- az egyes miveletekben
az eldirt szabalyoktol (tdrvény, rendelet, belsd szabalyzat, utasitas) valo eltérést.

A szandékos szabalytalansagok korébe tartozik:
- a csalas,
- a sikkasztas,
- a partnerrel, ligyféllel vald 0sszejatszas,
- a megvesztegetes,
- a szandékosan szabalytalan kifizetés,
- a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.
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4.5.1. A csalas, illetve korrupcio, mint kiemelt kockazatok kezelése
A szabalytalansagi haromszog feltételeinek feltarasa

A széndékosan elkovetett szabalytalansdgok bekovetkezéséhez a kovetkezd harom feltétel
egyiittes meglétének kell fennallnia:
- a lehetdségnek, amely adodhat a kiilsé koriilményekbdl is, de alapvetden a szerve-
zeti tényezOkre, a vezetés nem megfeleld szabalyozd és szankciondld gyakorlatara
vezetheto vissza,
- a hozzaallasnak, ami a feladatot ellaté munkatérs (beosztott, vezetd) tudatos maga-
tartasabol fakad, és
- a ,.kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellaté tudatosan kihasznalja a le-
hetdseéget, és alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi problémai (f6képp anyagi)
miatt, szandékosan koveti el a szabalytalansagot.

Az Onkormanyzat és intézményei csalas és korrupcio veszélyének valé Kitettsége

Az Onkormanyzatnal és intézményei csalas és korrupcié veszélyének valo kitettségét minden
évben, a kockézatok feliilvizsgalataval egyidejiileg el kell végezni.

Intézkedések a csalas és a korrupcié megelozésére

A csalas €s a korrupcid megeldzésére teendd intézkedéseket a szabalyzatban kell meghataroz-
ni.

A megtett intézkedéseket a kockazatok feliilvizsgalatdra vonatkozd dokumentumban kell rog-
ziteni. A dokumentumban ki kell emelni azt, ha blincselekmény gyantijara utald tevékenység
miatt ¢ltek a feljelentési kotelezettséggel.
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S.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Bkr. 8. § (1) bekezdése alapjan a jegyzo koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenysége-
ket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzédjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A jegyz6 koteles az Onkormanyzat és intézményei belsd szabalyzataiban a felelésségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6é hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek fogalma

A kontrolltevékenység azok a kontrollkornyezetet kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok,
mechanizmusok, azaz kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz Iétre,
hogy eldsegitse a szervezet célkitiizéseinek elérését:

- a miikddés eredményességének és hatékonysaganak,

- a pénzligyi jelentések megbizhatésaganak, és

- az alkalmazando torvényeknek és eldirasoknak
val6 megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységeknek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
terliletén biztositania kell, hogy a vezetés irdnymutatisai és instrukcidi a célokra hato
kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatarozott kockdzat a tliréshataron beliil maradjon.

Kontrolltevékenységek korébe az alabbiak tartoznak:
- az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,
- a feladat, hatés- és felelosségi kordk elhatarolasa,
- a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,
- az igazolasok,
- az egyeztetések,
- a mikodési teljesitmény vizsgalata,
- a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
- a feliigyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyds, Gtmutatés
¢s képzés).

5.1. Kontrollstratégiak és médszerek

alakitja ki. A kontrollstratégidnak igazodni kell a belsd szervezeti felépitéshez, feladatellatasi
rendhez, a stratégiai célok részét képezo részcélokhoz.
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A kontrollstratégianak tartalmaznia kell:
- az elérend? stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az eredményesség
novelését gatlo, késleltetd kockazatoknak, €s a kezelésiikre kialakitott modszereknek a
megalapozasat,
- az Onkorményzat és intézményei minden alkalmazottjanak megfeleld orientalasat a
kockéazatok és varhatd hatasuk olyan, idében vald jelzésére, amikor még megel6z6
modon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni,
- a kockézatok kezelési gyakorlat minden alkalmazott altali elfogadtatasat, és a jo
munkahelyi légkdr megteremtésével, a kockazatkezelésben vald részvételre valo 6sz-
tonzését,
- megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo je-
lentés koriiltekintd, teljes korli és megbizhato elkészitését.

A jegyz6 feladata, hogy a szervezet bonyolultsaganak, és a tarsadalmi elvarasoknak megfele-
16en, a belso kontroll rendszer részeként biztositsa az alabbiakat:

- a feladat végrehajtasara valo kijelolés, meghatalmazas,

- a jovahagyas,

- az igazolas,

- az egyeztetés,

- a hozzaférési jogosultsag,

- a feladatkorok szétvalasztasa,

- a folyamat- és rendszerbiztonsag.

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés, a vég-
rehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés €s az értékelés (monitoring) alapvetd iranyitasi fo-
lyamatainak integralt részévé valjanak.

A jegyz0 feladata, hogy célszerlien hasznalja ki a viszonylag tag mozgasterét:
- a stratégiai ¢és szervezeti célokhoz jol illeszkedd indikatorok meghatdrozasdban, mé-
rési moédszereinek megjeldlésében,
- a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztasaban, eredményeinek
értékelésében,
- a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelme-
nyeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartdsdban is. A meglévd
eljarasoktol eltérd U kontrolleljarasok kialakitdsa noveli a koltségeket. A mar meglévé miive-
letekben miik6dd kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe valo integraldsa révén a szerve-
zet legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazésat, és az azzal jard tobblet-
koltségeket.

5.1.1. Kontrollok részletes szabalyainak kialakitasa minden tevékenységre (megel6zo,
korrekcios, iranymutato, feltaro)

Az egyes tevékenységhez alkalmazando kontroll tipusok felmérése

A jegyz6 kockazatok mérséklése, megsziintetése érdekében a kontrollokat koteles a folyama-
tokba, rendszerekbe beépiteni.
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Ezeknek olyanoknak kell lenniiik, amelyek:
- hatékonyan képesek jelezni, megeldzni, a kockazat eléfordulasat, vagy
- a kockazat bekovetkezese esetén a kockdzat hatasat mérsékelni tudjak, illetve esetleg
meg is sziintetik.

A jegyzd a kockdzatkezelési szabdlyzatban koteles meghatarozni - kockazat jellegétdl, tartal-
matol fiiggden -, hogy milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollokkal szemben altalanos kovetelmény, hogy azok legyenek:
- a célhoz illeszkedok,
- egyszertek, érthetdek €s konnyen végrehajthatoak,
- koltség-hatékonyan miikddtethetdk,
- er0sek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
- megel6zd (preventiv) kontrollok,
- helyrehoz6 (korrekcios) kontrollok,
- irdnymutato (direktiv) kontrollok,
- feltar6 (detektiv) kontrollok.

- Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem eldiras-
szerl teljesitések esetén akadalyozzédk meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a na-
gyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét.

Ide tartozik a kdotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast megel6z6 ellenjegyzés, illetve a
teljesités szakmai igazolasa.

- Helyrehozo6 (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett, nem-
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az el-
szenvedett veszteségek, kdrok miatt elmaradt haszon bizonyos mértékli visszaszerzésére, a
pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a
miiszaki ellendr altal megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancialis javitasokra
szolgalo tartalék visszatartasa.

- Iranymutato (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten fontos, nega-
tiv hatasa cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a figyelmet,
¢és igy még iddben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagéldsra, a varhatd negativ hatast meg-
el6z6, vagy mérsekld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének megakada-
lyozéaséara. Példaul, a szocialis juttatasok igénybevételénél, a bekért ,,igazolasok™ tartalmanak
ellenérzési hianyossagait jelzo észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas er6-
sitésére, korrekciojara.

- Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag eldfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett ha-
tasara is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik érvényesiil. Példaul, a leltarozés soran,
a ténylegesen fellelhetd készletek Osszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések
rogzitése.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerli alkalmazni — esetleg
egyidejlileg tobbet is — a folyamatgazdak szakmai €és gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javas-
latai alapjan hatarozhaté meg.

A ténylegesen alkalmazand6 kontroll tipust a kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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A kontrollok folyamatokba, rendszerekbe valo beépitésének szabalyai

A kontrollokat be kell épiteni a folyamatokba, rendszerekbe. Ennek meghatarozasara az ellen-
Orzési nyomvonal keretében, valamint a kockazatkezelés soran keriilhet sor.
Az Onkormdanyzatnak és intézményeinek igazodva az Integralt Belsé Kontroll Keretrendszer-
hez tobb, egymassal szorosan 0sszefiiggd szempontbdl kell kezelnie és értékelnie a tevékeny-
ségeibe beépitett kontrollokat, segitve ezzel a szervet:

- a torvényes, szabalyos miikodésben,

- a kitlizott célok, teljesitmények elérésében,

- a veszteséget okozo6 kockazatok megeldzésében, mérséklésében,

- a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhat6 6sszeallitasaban.

A kontrolltevékenységek beépitése, mikodtetése, értékelése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy a felsorolt elemek kozott nem ala- és folérendeltségi viszony miikodik, hanem a
miukddtetésbdl adoddan, kdlesonds egymasra utaltsag mozgatja dket, tovabba, hogy az elemek
nem egymast kovetd tevékenységek sorozatat jelentik, hanem céliranyos rendszert alkoto,
egymast kiegészitd, egymassal szoros kdlcsonhatasban allo, egymast feltételezd, esetenként
atfedé mechanizmusok korét. Ezért barmelyik elem végrehajtasanak mindsége, és az érintett
feleldsok hozzaalldsa nagymértékben befolyasolja a tobbi elem hatékonysagat, megbizhatosa-
gat.

A vezetés feladata, hogy:
- a belsd kontrollok miikodését a kontrollkornyezet hatasainak figyelembevételével
formalja, alakitsa, és a pénziigyi jelentések megalapozasdhoz nyujtott segitségiik alap-
jan értékelje,
- a kockazatkezelési folyamatokat, és azok infrastruktirdjat 6sszehangolja, a megfeleld
jelzérendszer kiépitésével megeldzze a varatlan, meglepetésszerii hatasokat,
- a kontrollok a szervezetben bekovetkezd valtozdsok esetén feliilvizsgalatra keriilje-
nek, sziikség szerint kontrollok kihagyasra keriiljenek a folyamatbol, €s az 1) kontroll-
céloknak megfeleld 0j kontrollok keriiljenek kialakitasra.

Informaciok az egyes kontrollok alapjan

Az egyes kontrollok alapjan az ellenérzési nyomvonal, illetve egyéb kontroll tevékenységek
soran a szabalyozasban meg kell hatarozni, hogy a kontrollok alapjan milyen informacioknak
kell keletkezni, illetve hogy azokat mikor, milyen formaban kell irdsba foglalni. A jegyzo fe-
lelds azért, hogy az egyes kontrollok alapjan keletkezett informaciok hasznositasra kertilje-
nek.

A kontrolldokumentaciok tartalma
Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kell arrdl, hogy irdsban rogzitésre keriiljenek a

kontroll alkalmazéasanak szabalyai, hogy kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az el-
lenérzéskor elvégezni.
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A kontrolldokumentéacionak minden esetben tartalmaznia kell:
- a kontroll leirasat,
- a kontroll bevezetésének helyét,
- a kontroll tipusat,
- a kontroll feleldsét (név, beosztas),
- a kontroll bevezetésének okat,
- a kontrolltevékenységek leirasat,
- a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
- a kontroll kdvetkezményét,
- a kontroll miikodésének bizonyitékat,
- a kontroll eredményességének utodlagos értékelését.

A kontrollok megjelenési formajukat tekintve lehetnek:
- kotelezd eldirasok, utasitdsok (szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, ligyrend, belsé
szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leiras stb.), vagy
- kotelez6 formaban alkalmazand6 bizonylatok, jelentések, iratmintak és trlapok.

A kontroll dokumentumok céliranyos kialakitdsa és alkalmazasuk megkovetelése biztositja,
hogy a kontrollok képesek valaszt adni:

- a miikodés szabalyossagara,

- a nyilvantartasok megfeleld voltara,

- az eszk0zoOk, vagyontargyak létezésére,

- a tranzakciok valdsadgos megtorténtére,

- az eszkozok értékelési modjara,

- a mérési kritériumokra,

- a tulajdonviszonyokra,

- a humaner6forrds mindségére.

A jegyzd koteles gondoskodni arrél, hogy az Onkormédnyzat és intézményei mitkddése saja-
tossagait figyelembe véve, megfeleld egyenstly legyen:

- amegeldzo és

- feltaro kontrolltevékenységek kozott.

5.1.2. Az egyes folyamatok/teriiletek sajatossagait figyelembe véve célszerii vezetéi, szer-
vezeti, jogosultsagi, miveleti, szamviteli, szamszaki, fizikai kontrollok kialakitasa

A jegyz6 felelds azért, hogy az Onkorményzat és intézményei egyes folyamatainak/feladatel -
latasi teriiletének, tevékenységének sajatossagait figyelembe véve keriiljenek kialakitasra:

- a vezetoi,

- a szervezeti,

- a jogosultsagi,

- a muveleti,

- a szamviteli,

- a szamszaki,

- a fizikai
kontrollok.
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A folyamatok sajtossagaira tekintettel alkalmazando kontrollok kialakitasa

A jegyz6 feleldssége, hogy az egyes folyamatok, tevékenységek jellegéhez alkalmazkodd
egyedi kontrollpontokat hatdrozzon meg.
A kontrollpontokat tigy kell meghatarozni, hogy azok:

- aktiv vagy

- passziv modon
képesek legyenek a kockazatok bekovetkezését megakadalyozni, vagy hatdsukat, bekovetke-
z¢si valoszinliségiiket mérsékelni, ezaltal segitve a folyamat elvart szinvonali miikddését, a
szervezet céljainak elérését.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadélyozzak a felismert kockazatok be-
kovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatdsat.

A jegyz6 akkor tarthatja megfeleldnek ¢és jol mitkddonek a kontrollt, ha az elfogadhat6 szintli
bizonyossagot nyujt arra, hogy jelentds (Iényeges) hibak nem kdvetkeznek be, illetve ha beko-
vetkeznek, nem maradnak feltaratlanul.

Aktiv kontrollok

Aktiv kontrollok azok a kontrollok, amikor a folyamatban résztvevd konkrét ellen6rzd tevé-
kenységet végez, azaz:

- jovahagyolag alair,

- hitelesit,

- egyeztet stb.

Passziv kontrollok

Passziv kontrollok azok a kontrollok, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra ille-
téktelen részt vegyen pl.:

- feladatok szétvalasztasa,

- jelszavak,

- konkrét tiltas stb.

A kontrollok megjelenési, alkalmazési formdjuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint le-
hetnek:

- szervezeti kontrollok,

- személyi (személyzeti) kontrollok,

- vezet6i ellendrzés,

- j6vahagyasi, engedélyezési kontrollok,

- miikodési (teljességi €s pontossagi) kontrollok,

- hozzéférési (fizikai) kontrollok,

- mitkddési folytonossag megszakitasanak, helyreallitdsanak kontrolljai,

- rendszerfejlesztési kontrollok,

- dokumentacids kontrollok.
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Szervezeti kontrollok: a szervezet strukturajabol eredd ellendrzési pontok vagy folyamatok,
pl. feladatkorok, funkciok szervezeti egységen beliili, illetve szervezeti egységek kozotti szét-
valasztasa €s a kapcsolodo feleldsségi korok olyan vilagos meghatarozasa, amely megakada-
lyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkez-
zen egy tevékenység felett (kisebb szervezetnél a feladatkorok idokozonkeénti €sszerti rotacio-
ja, cseréje jelentheti a megoldast).

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén megnyilvanuld, a
munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi
magatartdsuknak, a szervezethez vald lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren meglévd hia-
nyossagok feltardsara és megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok. (Pl. egy adott
képzési formaban résztvevd munkatars altal elsajatitott ismeretekrdl valdo meggydzddés vizs-
gaztatassal, vagy munkavégzésének megfigyelésével.)

A vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik soran kiillonb6z6 modszerekkel vég-
zett felligyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény Osszehasonlitdsara
szolgélo atfogd informdacios lehetdségek, a rendes €s rendkiviili jelentések, elszamoltatdsok
felhasznalasa, elemzése, és a belso ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsolodo fe-
leldsség érvényesitésével egyiitt. (P1. a munkanap elején kiadott feladatok elvégzésérdl a mun-
kanap végén beszdmoltatassal, vagy helyszini ellendrzéssel torténd meggy6zddés.)

A jovéhagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli jovahagyas, engedélyezés hia-
nyaban a tranzakcio folyamatat megallito ellendrzési pontok vagy folyamatok, amelyek haté-
kony miikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepité-
sét, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés elbtti ellendrzések pontos elvég-
zésének meghatdrozasat és dokumentalasat. (Pl. értékhatarhoz kotdtten, adott eszkdz beszer-
zésére csak az adhat engedé€lyt, akit erre irasban felhatalmaztak, de ilyen kontrollok miikod-
nek az utalvanyozasoknal is.)

A miikddési (teljességi €s pontossagi) kontrollok: alapvetden a szdmvitelre €s a statisztikara
tamaszkodo, a tranzakciok teljes korli €s pontos végrehajtasanak biztositasara, beleértve a sza-
mozott dokumentumok sorszdménak ellenérzésére, az egyeztetésekre, és a dokumentumok
adott korének egy masikkal vald 0sszehasonlitasara szolgald ellendrzési pontok. (Pl. a meg-
rendelések szamldkkal valo egyeztetése, a dokumentumok konyvelése, az Osszesitd szamlak,
valamint f6konyvi kivonatok megdrzése, vagy a foglalkoztatott 1étszam ¢€s a bérhelyzet 6ssze-
hasonlitasa.)

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére, ellendrzésére
(pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informaciok biztonsagara (pl. szamitogépes
iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben
valo részvételt, illetve felligyeletet csak meghatarozott személyek szdmara tesznek lehetdvé.
Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kdzvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.
Ezek szerepe kiilondsen a nagy értékli eszkdzok esetén kiemelkedd. (Pl. a szamitogépes prog-
ramokhoz vald hozzaférés biztositdsa annak hasznalatara feljogositott személy részére, jelszo
alkalmazasaval, az Onkorméanyzat vagy a Hivatal tulajdonaban 1évé személygépkocsi haszna-
latanak engedélyezése.)



BELSO KONTROLL KEZIKONYV

Cim: Oldal: 66/109

5. Kontrolltevékenységek Moédositas: 0
A miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitdsanak kontrolljai: a miikodés fenntar-
tasanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul katasztrofa esetén) alkal-
mazandé ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv, iizletfolytonossagi terv, tlizvédelem stb.).
(P1. a tlizvédelmi szabdlyzatban eldirt kovetelmények betartasa: kit kell értesiteni, mit kell el-
sOdlegesen védeni stb.)

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 0j rendszerek bevezetése, illetve a meg-
1évok moddositasa, csak megfeleld hatdstanulmany elkészitését, megvitatasat kovetden, enge-
délyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalds mellett torténhessen meg. (PL. az 1) ik-
tatasi rendszer bevezetésekor a részletes eljarasi rendet tartalmazo folyamatleiras és a tényle-
ges gyakorlat 0sszehasonlitésa.)

Dokumentacids kontrollok a szervezet dokumentacids rendjének kialakitasat, valamennyi
tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok ttjat eldird kovetel-
mények betartdsadt megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik
lehetdségét jelentik. (Pl. a beérkezd szamléak eldirt utvonalon torténd mozgasdnak nyomon ko-
vetése: érkeztetés — iktatas — teljesitésigazolas — érvényesités — utalvanyozas — utalvanyozas
ellenjegyzése — pénziigyi teljesités — konyvelés.)

A felsorolt kontrolloknak egytittesen segiteniiik kell:
- az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és érvényesiilését,
- a vezetés elszamoltathatdsagat,
- a teljesitménykdzpontiisagot,
- az informaciok megfeleld mértékii, irdnyitott kommunikacidjat,
- a koordinacio és az informaltsag céliranyos novelését.

A kontrollok egymashoz valé kapcsolodasa

A jegyz0 feladata, hogy egyedi kontrollokat épitsen be a folyamatokba, figyelemmel arra,
hogy az egyes kontrollok kapcsolodhatnak egymashoz, ami a rendszerbe szervezddd folyama-
tok célnak megfeleld egylittmiikddését is eldsegiti.

A kontrollok hatékonysaganak attekintése

A kontrollok hatékonysagat rendszeresen, legalabb évente egyszer 4t kell tekinteni. Feliil kell
vizsgélni a kontrollokat, a szabalytalansag kezelési tevékenységhez kapcsolodva akkor, ha a
szabalytalansag kivizsgaldsakor megallapitasra kertil, hogy a szabélytalansagot ki lehetett vol-
na kiiszobolni, illetve a szabalytalansag sulyat csokkenteni lehetett volna akkor, ha mas kont-
rollokat alkalmaznak.

A kontrollok beépitésénél és miikodtetésénél a helyi vezetok tapasztalatainak figyelembe
vétele

A kontrolltevékenységek egy része (pl. a koltségvetés tervezése, zarszamadas, kiemelt fejlesz-
tés stb.) felsd szintll attekintést és iranyitast igényel, a mitkodés teljesitményének feliigyelete
pedig, a vezetdi informacios rendszerbe épitett, kozvetlen iranyitoi, vezetoi tevékenyseég kere-
tében valosul meg. Ezért valamennyi kontroll esetében tdmaszkodni kell a helyi vezetdknek a
kontrollok miikddésével kapcsolatos tapasztalataira, €szrevételeire.
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5.1.3. A négy szem elvének érvényesitése

A jegyzOnek a kontrolltevékenységek meghatarozasanal iigyelnie kell arra, hogy a négy szem
elve érvényesiiljon, azaz a tevékenységet elvégzd mellett, az azt elvégzotdl fiiggetlen masik
személy feliilvizsgalja.

A négy szem elvének érvényesiilnie kell kiilondsen:
- az Onkormanyzat és intézményei kiils6 felek részére juttatott irasbeli dokumentumai,
- az Onkormdnyzaton és intézményei beliilre és kiviilre készitett jelentései, 4llasfogla-
lasai, illetve
- pénziigyi kotelezettségvallalasi és teljesitést magaban foglalo tevékenysége esetében.

A Kkiilso szervek részére készitendé jelentési kotelezettség

A jegyz6 jogszabalyokban meghatarozott kitelezettsége, hogy az Onkorményzat és intézmé-
nyei mitkddésérdl a jogszabalyokban meghatarozott formaban és tartalommal megalapozott
jelentéseket adjon. A jelentések megalapozottsagat a belsd kontrollrendszer haté¢kony miiko-
désével, azon belill a ,,négy szem elvének” alkalmazasaval kell elérni.

A jegyz6 altal kiilsd szervek részére készitendd jelentéseinek formai és tartalmi kovetelmé-
nyeit, benyujtasuk hataridejét tobbek kozott:

- egyrészt a szamviteli torvény, €s a végrehajtasara vonatkoz6 kormanyrendelet,

- masrészt az Aht., és a kapcsolddd Avr. (konyvvezetés és beszamolas) hatdrozza meg.

Az elézOeken kiviil a jegyz0 felelds:
- az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, valamint
- az irdnyitd szervek altal kért a szakmai célkitlizések megvaldsitasanak statuszarol
sz016 beszamolokért, és
- meghatarozott korben a statisztikai adatszolgaltatdsokert.

A beszamoloknak, €s az egyéb jelentéseknek egylittesen, teljes kortien be kell mutatniuk az
Onkorményzat és intézményei:
- szervezeti felépitését,
- szakmai tevékenységét,
- pénziigy1 iranyitasi és ellendrzési rendszeriik gazdasagos, hatékony €s eredményes
mitkodését.

Az Onkormanyzatok irdnyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek beszamolodit az
onkorményzat képviselO-testiilete felhasznalja az ellendrzési kotelezettség teljesitéséhez.
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Az Onkormanyzat és intézményei tevékenységével kapcsolatban allé partnerek tajékoz-
tatasa

Az Onkormanyzat és intézményei tevékenységének ellatisa sordn kozvetlen kapcsolatban all-
nak:

- a szolgaltatasaikat igénybe vevé tigyfelekkel,

- valamint a feladatellatashoz igénybe vett lizleti partnereikkel is.

Az Onkorményzat intézményei feladata, hogy megfeleld rendszerességgel tajékoztassa az
iigyfeleket és a partnereket a veliik kapcsolatos tevékenységérdl, jogaikrol, lehetdségeikrol,
kotelezettségeikrol.

A jegyz6 felelds a kotelezd beszamolok és a kiadott irasos (vagy honlapon kozolt) tajékoztata-
sok valosagtartalmaért.

A kontrollrendszer a jegyz6 ezt a feladatat azzal segiti, hogy az Onkormanyzat intézményei
iranyitasi rendszerének elvalaszthatatlan részeként, elfogadhat6 szintli bizonyossagot nyujt:
- a mikodés hatékonysaganak és eredményességének helyzetérdl, az eréforrasok gaz-
daséagos ¢és hatékony kihasznalasarol,
- a pénziigyi beszamolok, az azokat megalapoz6 informaciok, szamlak, és egyéb ada-
tok megbizhatosagarol,
- a vonatkozo6 jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak megfeleld, vagy meg nem feleld
tevékenységrol, a vezetés céljainak megfeleld, vagy nem megfelel6 munkavégzésrol.

Belso jelentéstételi rendszer és a rendszerben szereplé adatok valodisaga

A jegyzOnek - az altala kiadott jelentések megalapozottsagdnak biztositasa céljabol - olyan, a
Hivatal minden teriiletére kiterjedd, (szankcionéléssal egyiitt jard) belso jelentéstételi kovetel-
ményeket kell meghataroznia és miikddtetnie, amelyek garancidkat nytjtanak a felelosségval-
lalasi nyilatkozat kiadasahoz.

A jegyz0 koteles meggy6zddni arrdl, hogy a rendszerek valoban az eldirtaknak megfeleléen
keriiltek kialakitasra, és eldirasszertien, hatékonyan, eredményesen €s gazdasdgosan mitkod-
nek.

A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a jelentési kotelezettségeket eldird belsd szabaly-

zatok tartalmazzak azokat a helyi kovetelményeket, amelyeknek a vezetdk altal készitett je-
lentések formailag és tartalmilag egyardnt meg kell, hogy feleljenek.

A jelentéstételi rendszer alapvetden a ,,bizalmi elv” alapjan miikodik, és feltételezi, hogy min-
den vezetd és beosztott munkatars azonosult a vezetés céljaival, és felismerte a szabalyos
munkavégzéshez fliz6dd sajat érdekeit is. A kialakitott jelentéstételi kotelezettségekhez ,,for-
manyomtatvanyokat” kell haszndlni, amelyek konkrét, onellendrzésre alkalmas kérdéseket
tartalmaznak.
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A négy szem elvének alkalmazasa

A jegyz0 a ,,négy szem elvének” alkalmazasaval — amikor egy adott feladatot ellatd személy
munkajat egy masik személy feliilvizsgalja — garantalja a Hivatalon beliili informacidaramlas
keretében Osszedllitott jelentések, beszamolok megbizhatosagat, amelyek megalapozzak a
kiils6 felek (iranyit6 szervek, onkormanyzati képviseld-testiilet, ligyfelek, lizleti partnerek) ré-
szére megkiildott irdsos anyagok (jelentések, beszamolok, adatkdzlések) valosagtartalmat.

Az informdaciok tartalméanak megfeleldsége mellett alkalmazni kell:
- az Onértékelés rendszerét, illetve
- anégy szem elvét.

A négy szem elvének sajatossagai:
- a,,négy szem elvé”’-nek hosszu id6 ota bevalt alkalmazésa a kettds aldirds megkove-
telése, amelynek lényege, hogy egy megrendelést legalabb két, egymastdl fiiggetlen
vezetdnek, illetve kijelolt személynek kell aldirnia,
- ugyanezt a célt szolgaljak az Avr. kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, érvénye-
sitéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos el6irasai,
- hasonld megoldast jelent a koltségvetés tervezésekor, a dolgozok altal k6zolt szam-
szaki adatok ellenorzo Osszevetése a mas munkakornél rendelkezésre allo adatokkal,
- a ,,négy szem elvének™ sajatos alkalmazasat jelentik a pénztari ki- és befizetések,
amikor a pénztaros altal kiallitott bizonylatot, a pénzt felvevé vagy a befizetd ,,ellendr-
z1”, helyességét igazolja.

5.1.4. Az adatok biztonsagos tarolasa, illetve az informatikai rendszerekhez valo hozza-
férés szabalyozasa

Az adatok, informaciok tarolasai modja
A Hivatalnal az adatok, informaciok tarolasa tobb modon torténik.
Megtalalhato:

- a hagyomanyos papir alapt adat és informaci6 nyilvantartas, valamint

- a szamitogépes nyilvantartasi rendszer.

A hagyomanyos modon tarolt adatok, informaciok nyilvantartasi, tarolasi modjanak
szabalyozasa

A hagyomanyos papir alapti adat és informéacio tdrolas moédszer esetén az iratkezelési szabaly -
zat hatdrozza meg a dokumentumok kezelésének eljarasrendjét.

Az informacios technologiaval (IT-vel) tarolt adatok esetén a hozzaférés szabalyozasa
A Hivatal hasznal szdmitogépet az adatok és informaciok taroldsara, felhasznéldsara.

A jegyz0 felelds azért, hogy kiilon IT biztonsagi szabalyzat alljon rendelkezésre.

Az IT biztonsagi szabalyzatban szabalyozni kell, hogy az adott informatikai rendszeren beliil:
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- milyen adatokat kell gyiijteni és tarolni,
- az adatokat, informaciokat ki és mikor, milyen formdban kell, hogy bevigye a rend-
szerbe,
- a rendszerben tarolt adatokhoz ki, mikor, milyen céllal férhet hozza, és
- az adatokat, vagy azok egy meghatarozott részét hogyan, milyen célra hasznalhatja
fel, tovabba, hogy
- ki, milyen korben kap lehetdséget az adatok esetleges modositasara.
A jogositvanyok biztositasa egyidejiileg mindenki mast kizar az adatok, informaciok felhasz-
nalasabol, és ily modon garantalja az adatvédelmet.

Adatvesztés elkeriilése

Az IT biztonsagi technologia esetén biztositani kell az adatvesztések elkertilését, illetve a
rendszer helyreallitasat, az adatok visszaszerzését, az illetéktelen behatolas megakadalyozésat.
E feladatot szamitdstechnikai ismeretekkel rendelkezé emberek bevonésaval célszeri elvégez-
tetni.

Az adatvesztés elkertilését jol miikodo IT rendszer esetében automatikus kontrolleljaras bizto-
sitja, a kontrollt egy egyelemii mintaval elengedd elvégezni.

(A manualis adatkezelésnél azonban, a legjobb szabalyozas mellett is, eléfordulhatnak emberi
magatartasra visszavezethetd véletlen vagy szdndékos hibak, ezért az adatkezelés e formdja
rendszeres, gyakori ellendrzéseket igényel.)

Az adatok, informaciok megbizhatosaganak ellenérzése

A jegyz6 felelds azért, hogy a dontéshez, tdjékoztatashoz, jelentéshez felhasznalt informacid
megfeleld, relevans, iddszert, aktudlis, friss, pontos €s hozzaférhetd legyen.

A jegyz0 ezért a vonatkozo belsd szabalyzatban rendelkezik:
- a tranzakciok ¢€s a gazdasagi események azonnali nyilvantartasba vételérdl és megte-
lel6 osztalyozasarol,
- a dontéshozatalhoz sziikséges informaciokrol, €s azok nyilvantartasi és tovabbitasi
rendjérél, - a belsé kontrollrendszerben elvégzett dsszes tranzakciot és jelentds ese-
mény dokumentalasi kdvetelményét.

A jegyz0 felelds azért, hogy olyan informatikai rendszer keriiljon kidolgozasra €s miikodtetés-
re, amely:
- képes minden esemény, tranzakcid pontos, teljes korii és ellendrzott feldolgozasara,
- az adott szintre, a végrehajtdshoz sziikséges, megfelelé mennyiségli és mindségii,
kellden pontos, relevans informaciokat a megfelelé idépontban juttatja el,
- fejlesztése az IT stratégiara alapozva torténik,
- megoldja, hogy minden dolgozo a feladat elvégzéséhez sziikséges adatokhoz, infor-
maciokhoz hozzajusson, azokat felhasznalhassa, és
- védi a szervezet informacios rendszerét az illetéktelen behatolasoktol.
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Az adatokra, az adat- és informdcids bazisok kialakitasara sziikség van azért, hogy:

- a feladatellatasukkal Osszefliggd tevékenységiikhoz a célok elérését segitd, illetve
akadalyozé tényezOk elemzéséhez, a teljesitmények méréséhez, a stratégiai, szabalyo-
zasi, operativ és végrehajtasi dontésekhez, intézkedésekhez megfeleld és megbizhatd
informaciokat nyujtsanak, masrészt hogy

- a kiilsé iranyit6 szervek, hatosagok, iigyfelek, iizleti partnerek altal az Onkormanyzat
¢s a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével, dontéseivel kapcsolatban igényelt, meg-
alapozott informacidkat szolgéltathassanak.

5.1.5. A kontrollok és a FEUVE

A jegyzOnek biztositania kell, hogy a kontrolltevékenység részeként a folyamatba épitett eld-
zetes, utdlagos és vezetoi ellendrzések (FEUVE-k) biztositva legyenek.

A FEUVE rendszer

A jegyz6 feladata, hogy a FEUVE szabalyzat kiadasaval gondoskodjon a FEUVE rendszer ki-
épitésérol.

A jegyzoének ugy kell kialakitani a FEUVE rendszert, hogy az figyelembe vegye, hogy a FE-
UVE a kontrolltevékenység részeként magéaban foglalja a rendelkezésre all6 forrasok szabaly-
szerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat biztositd szabalyzato-
kat, folyamatokat, kontrollokat.

A FEUVE rendszer kialakitasanak és mukodtetésének célja: hogy a belsé kontrollrendszer ré-
szeként:
- megfeleld elvek megfogalmazésaval és elfogadtatasaval,
- céliranyos, atgondolt, a szervezet egészét atfogd szabalyozassal és utasitasokkal,
- a célok elérését segitd rendszer- és folyamatleirasokkal,
- racionalisan megvalasztott eszkozokkel,
- a folyamatokba épitett automatikus ellendrzési pontok kijeldlésével, mikodtetésével,
valamint
- a folyamatosan €s rendszeresen végzett vezetdi ellendrzésekkel
akadalyozza meg, illetve védje ki, a szervezet tevékenységére hatd negativ kockazatokat.

A FEUVE - Bkr. 8. § (2) bekezdése szerint — feladata:
- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
- a pénziigyi kihatasti dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szemponti meglapozasa,
- a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénz-
iigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
- a gazdasagi események elszamoldsanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyv-
vezetés ¢s beszamolas) kontrollja.
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A vezetoi ellenorzés modszereinek alkalmazasa

A vezetOk altal a vezetdi ellendrzés soran alkalmazhat6 eszkozok:
- az alairési jog gyakorlasa (az alairdsi jog megtagadasa, ha nem hajtottdk végre az in-
tézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),
- az informéciok elemzése (a folyamatosan elemzés alapjan megéllapithato, hogy a ka-
pott informacidk, jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),
- beszamoltatas (személyes szamonkérés az érintett munkatarstol a végrehajtds meg-
torténtérol és eredményérdl),
- helyszini tapasztalatszerzés (a konkrét folyamat, iigylet eldirtaknak megfeleld lebo-
nyolitdsanak a helyszinen valé megszemlélése),
- kontrolling miikddtetése (a kontrollig altal adott informacidkra és javaslatokra vald
tamaszkodas),
- a halotervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése (naprakész informaciok biztosita-
sa),
- a meghatarozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzése (indexek felhasznélésa;
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatok),
- 0sszehasonlitas (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti
egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel vald 6sszehasonlités),
- intézkedések nyomon kovetése (Follow up) (6nbeszdmolok bekérése, vagy a belsd
ellenérok megbizasa).

A kozvetlen vezet6i ellendrzéseken tul természetesen, a jegyzonek joga €s lehetdsége van so-
ron kiviili belsd ellendrzések elrendelésével is meggydzOdni az intézkedések végrehajtasarol
¢és eredményeirdl.

A vezet6i ellenérzési kotelezettségek meghatarozasa

A jegyzének a FEUVE szabdlyzat kiadasakor tigyelnie kell arra, hogy a szervezet adott szint-
jén alloé vezetd dontési jogkorébe sorolja, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az
ellendrzést rendszeres vagy eseti jelleggel, és milyen médszerrel, ellendrzési technikdval vég-
ziel.

A szabdlytalansagok észlelése esetén minden szinten érvényesiteni kell a szabalytalansagke-
zelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasrendet.

A FEUVE szabalyzat meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy Polgdrmesteri Hivatal-
nal milyen vezetdi szintek vannak.

A vezetdi ellendrzéseket szintenként mas eszkozokkel kell végrehajtani.

A jegyz0 éltal végzett ellendrzésekre jellemzd, hogy:
- alapvetOen esetiek,
- a hangsuly:
- az informacios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére,
- az irasbeli és szobeli beszamoltatasra,
- az alairasi jog gyakorlasara,
- az Osszehasonlitasra kertil.
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A munkavégzés szabalyos ellatasaért valo feleldsséget az els6 szamu vezetd akkor vallalhatja
biztonsaggal, ha a Bkr. eldirasai alapjan kialakitja és miikodteti FEUVE rendszert és fliggetle-
nitett belsd ellendrzést.

Folyamatosan ellendriznie, ellendriztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok megfeleléen mii-
kodnek, €s az elvart modon segitik a szervezetet céljai elérésében. El6 kell irni a vezetdk hie-
rarchikus jelentéstételi kotelezettségének modjat, tartalmat, és meg kell kovetelni annak betar-
tasat.

A felsé- és kozépszintii vezetdk ellendrzd tevékenységére jellemzd, hogy:
- az ellendrzés lehet rendszeres vagy eseti,
- a hangsuly:
- az informacios rendszer felhasznalasara,
- a beszamoltatasra,
- a halotervezésre,
- a helyszini és a teljesitmény ellendrzésre,
- a kontrollingra, valamint
- a nyomon kovetés modszerére tevodik.

A fels6- és kozépvezetdk a felligyeletiik, iranyitasuk ala tartozoé teriileteken alkalmazott ellen-
Orzési pontok eldirasszerli mitkodését kotelesek feliilvizsgalni a vezetdi ellendrzés kiilonbozo
modszereivel. Emellett hasznalhatjak a beosztott vezetdk jelzéseit, beszamoloit, valamint fi-
gyelemmel kell kisérnilik a kontrollok modositdsara, korszerlisitésére hozott intézkedések
megvaldsitasat és hatasat.
A helyi vezetdk (folyamatgazdék) ellendrzésének jellemzo6i, hogy:
- az ellendrzéseik folyamatosak,
- azokban dominal:
- a helyszini €s a teljesitmény ellenérzés, valamint
- a nyomon kdvetés modszere.

A helyi vezetdknek (folyamatgazdaknak) kozvetleniil ellendrizniiik kell munkatarsaik tevé-
kenységét, mérni teljesitményeiket, és az altaluk felligyelt folyamatokba épitett kontrollok
gazdasagossagat, eredményességét, hatékonysagat. A hibak, hidnyossagok feltarasat koveto-
en, a kompetencidjukba tartoz6 esetekben meg kell hozniuk a sziikséges intézkedéseket, illet-
ve meg kell tenniiik a feletteseiknek és a kapcsolodo folyamatok folyamatgazdainak, az indo-
koltnak tartott intézkedésekre vonatkozo javaslatokat. Kozos feleldsséggel tartoznak a folya-
matok kapcsolddasi pontjain tapasztalhatd hibakért, az eldirttol eltérd, a célok elérését veszé-
lyeztetd gyakorlatért.

A vezet6i ellendrzési modszerek hatékonysaganak attekintése

A jegyz6 felelds azért, hogy vezetdk altal alkalmazott vezetdi ellendrzések kiilonb6z6é mod-
szerei az automatikus kontrollokkal egyiitt biztositsik, hogy az Onkorményzat és a Polgar-
mesteri Hivatal tevékenységének egyetlen teriilete se maradjon feliigyelet, ellendrzés nélkiil,
ami a szabalyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

Szabalytalansag esetén gondoskodni kell a vezetdi ellendrzési modszerek valtoztatasarol, il-
letve hatékonysaguk novelésérol.
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5.1.6. A kontrollok eréforras igényének és hasznanak kapcsolata

A jegyz6 feladata, hogy olyan kontroll alkalmazasat irja eld, melynek erdforras igénye (bele
értve az emberi eréforrast, az eszkozok igénybevételét, illetve egyéb koltségeket) ne haladja
meg az alkalmazésaval elérni kivant haszon, illetve az altala elkeriilhetd kar nagysagat.

A kockazatok bekovetkezése miatt varhatoé kar, illetve kivant haszon

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a kockazatkezelési szabalyzatdban hatarozza
meg, hogy a kockazatok bekovetkezése miatt varhat6 karok, illetve az elérni kivant hasznok
Osszegét.

A kontrollok koltségei

A kockazatkezelési szabalyzatban keriil meghatarozasra, hogy a kontrollokat alkalmazasuk
elott meg kell vizsgélni a tekintetben, hogy alkalmazasuk mennyi kdltséggel jar.

A karok és kivant hasznok, valamint a kontroll koltségeinek dsszevetése

A kockazatkezelési szabalyzatnak tartalmaznia kell, hogy adott kontroll alkalmazasa el6tt 6sz-
sze kell vetni az adott kockazat bekovetkezése miatt varhato kar, illetve kivant haszon mérté-
kével. Ez a kdltség-haszon szamitasanak elve.

Amennyiben adott kontroll koltsége magasabb, mint a kockéazat bekdvetkezése miatti varhato
kar, illetve kivant haszon, akkor masik, de a koltség-haszon elvnek megfeleld kontroll tevé-
kenységet kell véalasztani.

Az alkalmazando6 kontroll konkrét meghatdrozasa esetében abbol kell kiindulni, milyen a ki-
védeni szandékozott kockazat varhato gyakorisaga és hatasa, annak mekkora a mértéke. A kar
értékéhez kell viszonyitani az elharitasahoz sziikségesnek tartott kontroll beépitésének maxi-
malis koltségét.

Figyelemmel kell lenni arra is, hogy a bevezetett kontroll hatdsara valtozas kovetkezhet be a
kockazat, illetve kar nagysagrendjében, ami a koltség-haszon ismételt Gjraszamolasat is indo-
kolhatja.

5.1.7. A kontrolltevékenységek kontrollpontokhoz valé hozzarendelése

Az ellenérzési pontok (kontrollpontok) meghatarozasa

A jegyz0 feladata, hogy az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanal pontosan keriiljenek meg-
hatarozasra az ellendrzési pontok (kontrollpontok).
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Az ellenérzést, kontrollt végzo személy feladatai

A jegyz0 felelds azért, hogy az ellendrzési pontok kijeldlése sordn, az ott elvégzendd, megfe-
lel6 kontrolltevékenységek pontosan keriiljenek meghatdrozasra, részletesen leirva, hogy:
- kinek és mikor kell az adott ellendrzési 1épést megtennie,
- milyen kdvetelmények teljesiilésére kell tigyelnie,
- milyen ellendrzési modszereket €s eszkozoket lehet alkalmazni,
- milyen modon és keretek kozott lehet megtenni, vagy kinél és milyen forméaban kell
kezdeményezni a sziikségesnek tartott intézkedéseket,
- mikor és milyen informéciokat kell a dolgozoénak megkapnia, amelyek alapjan képes
feladatat az elvart szinvonalon ellatni, illetve ellenérzési feladatanak eleget tenni, €s
azért feleldsséget vallalni.

Az ellenorzési feladatok ellatasanak dokumentalasa

A folyamatleirdsoknak tartalmazniuk kell azokat a dokumentumokat és kezelésiik modjat,
amelyek az adott feladat elvégzésének bizonyitékaiként hasznalhatok. A folyamatleirasnak,
mint eljarasrendnek garantalnia kell, hogy minden elvégzett feladatrél késziiljon egy, a fel-
adatellatasért felelds személy altal kitoltott dokumentum (4ltalaban formanyomtatvéany), to-
vabba az ellendrzési 1€pés is legyen dokumentalva. Az ellendrzést végzo, az altala ellendrzott
tevékenységhez kapcsolodd dokumentumon koteles feltiinteti az ellendrzeés idépontjat, €s ala-
irni a formanyomtatvanyt.

Az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolddd kontrollpontokon végzett ellendrzések egyik 1énye-
ges szempontja, hogy amennyiben a feladatot nem megfeleléen végezték el, az adott ponton
nemcsak meg kell allitani a folyamatot, hanem vissza kell utalni ahhoz az ligyintéz6hoz, aki a
feladat ellatasaban a feltart hibat elkovette.

5.2. Feladatkorok szétvalasztasa

A Bkr. 8. § (3) bekezdése kimondja, hogy a FEUVE keretében végzett egyes tevékenységek
azaz:
- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,
- a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellen-
jegyzése, valamint
- a gazdasagi események elszamolésa kontrollja
kozott biztositani kell a tevékenységek feladatkori elkiilonitését.

A jegyz0 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben:
- vilagos a szervezeti struktira,
- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok.
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Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal megfelelé miikodése érdekben sziikséges:
- a jogok, a kotelezettségek, a hataskorok szervezetenkénti és személyenkénti pontos
meghatarozasara,
- a feladatok ¢és a feleldsség egyértelmil szervezeti, személyi elhatarolasara.

A feladatkorok szétvalasztasa garancidt nyujt arra, hogy egy személy kezében ne dsszponto-
suljanak olyan eszko6zok, jogok és lehetdségek, amelyek révén elkeriilheti a masok altali el-
lendrzést, lehetdséget nyudjtva a hanyag feladatellatasra, végsd esetben a visszaélésekre, csala-
sokra.

5.2.1. A tervezési, a végrehajtasi, és a gazdalkodasi események elszamolasa tevékenység
szétvalasztasa

A feladat- és hataskorok pontos meghatarozasa

A feladat- és hataskdrok pontos szabalyozasat belsé dokumentumok tartalmazzak, igy:
-az SZMSZ,
- az iigyrend, gazdalkodasi ligyrend,
- a munkakori leirasok.

A feladat- és hataskorok meghatarozasa az egyes funkciok figyelembe vételével

A tervezési, végrehajtasi, gazdasagi események elszamolasi teenddket adott folyamaton beliil
mas személy feladat- és hataskorébe kell utalni, ezzel kell biztositani a jogszabalyokban, bel-
sO szabalyzatokban foglaltak betartdsat, a szabalyos munkavégzést.

A jegyzOnek olyan vezetési gyakorlatot kell bevezetnie, amely biztositja a folyamatok és a
belsd kontrollrendszerek résztvevok altali megismerését, elfogadasat, a folyamatok feletti ha-
tékony ellendrzést, és a monitoring (nyomon kovetés) alkalmazasat.

A polgarmesternek az egyes pénziigyi-gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos fel-
adat és hataskorok rendjét kell megfelelden kialakitania pl.: kotelezettségvallalas, utalvanyo-
z4s, teljesités igazolas.

A jegyzonek kell gondoskodnia arrol is, hogy a végrehajtasra kotelezettek, illetve az intézke-
désekre jogosultak feladat- és hataskore kelld koriiltekintéssel és pontosan, egyértelmiien ke-
riiljon meghatarozésra. A jol koriilhatarolt feladat-, hatas- €s feleldsségi korrel kisziirhetdk az
esetleges hatdskori atfedésekbdl adodd problémak, a sziikséges intézkedések elmaradasa,
vagy egymasnak ellentmond¢ intézkedések meghozatala.

A feladatkorok szétvalasztasanak ellenorzése

Szabalytalansag esetén gondoskodni kell a feladatkorok szétvalasztasanak ellendrzésérdl.



BELSO KONTROLL KEZIKONYV

Cim: Oldal: 77/109
5. Kontrolltevékenységek Moédositas: 0

5.2.2. A szervezeten beliili fiiggetlenség
A szervezeti felépités attekintése kontrolltevékenységek fiiggetlensége tekintetében

A jegyz6 felelOs azért, hogy a szervezeti felépités, illetve az egyes szervezetekhez megadott
feladat és hataskorok az adott tevékenység, folyamat vonatkozaséban olyan legyen, hogy az
biztositsa az egyiittmiikddni koteles szervezeti egységek, csoportok, személyek egymastol va-
16 fliggetlenségét.

A vezet6i feladat-és hataskorok attekintése az egyes folyamatok tekintetében

A jegyz0 feladata, hogy rendszeresen, legalabb évente a kockazatértékeléshez kapcsolodva, il-
letve év kozben, amennyiben szabalytalansag mertil fel, ellendrizze a vezetok feladat- €s ha-
taskorét. A vizsgalat célja annak kikiiszobolése, hogy egy személynél ne dsszpontosuljon va-
lamely folyamat tervezése, végrehajtasa, és gazdasagi elszamoléasa tevékenység.

A belsd kontrollrendszer kialakitasakor a jegyzonek tigyelni kell a kovetkezé kovetelmények-

re:
- amennyiben az egyes tevékenységek szakmailag elkiilonithetdek, akkor az abban
résztvevo egységek, személyek ne legyenek egymassal fiiggelmi (ald- folérendeltségi)
viszonyban,
- a felsé vezetés kotelezettsége gondoskodni arrol, hogy a sziikséges szakmai, pénz-
iigyl, statisztikai informaciok a kelld mennyiségben és mindségben, a megfeleld ido-
pontban, megfeleld tartalommal az adott szintli vezetd rendelkezésére alljanak. E ko-
vetelmény teljesitése a szubszidiaritas elvébdl kovetkezik. Ennek lényege, hogy min-
den dontést azon a legalacsonyabb szinten kell meghozni, ahol az optimalis informalt-
sdg, a dontési feleldsség, és a dontések hatasainak kovetkezményei a legjobban latha-
tok és érvényesithetdk. Az informaciok mellett, a dontés végrehajtasahoz, valamint az
azokhoz kapcsolodo kontrollok mitkddtetéséhez sziikséges eszkozoket is, a vezetd ren-
delkezésére kell bocsatani. Ugyanakkor tigyelni kell arra, hogy egy-egy vezetd kezé-
ben ne dsszpontosuljon tilsdgosan sok informacid €s eszkoz, és ne kapjon lehetdséget
arra, hogy dontésének végrehajtasat csak ¢ ellendrizze. Amennyiben ugyanis az ira-
nyitasi eszk6zok egy személy kezében Osszpontosulnak, ez lehetdséget ad az azokkal
valo visszaélésre.

A szakmailag elkiiloniilé egységek/csoportok/személyek szdmara csak a kompetencidjukba
tartoz6 kérdésekben szabad dontési jogkort biztositani és feleldsségiik is csak a feladat- és
dontési jogkoriikbe tartozd témakra, teriiletekre terjedhet ki.

A jegyzonek tigyelnie kell arra, hogy a vezetdi hierarchia 1épcséfokait is tartsak be, azaz a
magasabb szintli vezetd ,,ne 1épje at” a hozza beosztott vezetdt, ne vegye el annak kompeten-
ciajat, ne adjon kozvetlen utasitasokat a beosztott dolgozd szamara, a dolgozo kozvetlen veze-
tdjének tudta nélkiil. Az ilyen gyakorlat ugyanis megakadalyozza a kozvetlen vezetd ellendr-
z¢€s1 jogositvanyainak érvényesitését, hosszabb tavon pedig, megbontja a Polgdrmesteri Hiva-
tal szervezeti rendjét.
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5.2.3. A Polgarmesteri Hivatal kis létszamabol fakadé kontrolltevékenység problémak,
és a felmeriild kockazatok

A kockazatfelmérés

A kockézat felmérési feladatokat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a kockézatke-
zelési szabalyzatnak megfelelden koteles elvégezni, ennek soran ellatja a kozismert, az altala-
nos, valamint a specialis kockazatok felmérését is.

A kockazatfelmérés alapjan a kockazat csokkentésére tett intézkedések

A jegyzo6 feladata, hogy a kockazatfelmérés alapjan hozzon olyan intézkedéseket, valaszlépé-
seket, melyekkel a kockazatok csokkenthetdek.

A valaszlépés lehet:
- a rotacio,
- eszkoz vasarlasa,
- a kiils6 szolgaltato igénybe vétele,
- anégy szem elve.

A vezetének figyelembe kell vennie azt, hogy:
- egyes altalanos jellegli kockdzatok meghatarozott eszk6zok vasarlasaval, illetve
- egyes specialis kockazatok kiils6 szolgaltatok igénybevételével
csokkenthetdek.

A rotacio lehetosége

A kis létszamua Hivatalnal a feladat szétvalasztas helyett, amennyiben a feladat, folyamat jel-
lege megengedi célszerli — ha a dolgozdk képzettsége, végzettsége erre lehetdséget nyujt — a
rotacié modszerét alkalmazni. (A rotacid modszere azt jelenti, hogy az egyes munkakorokben
dolgozok feladatait id6kozonként cserélni kell.)

Eszkozok vasarlasa

Azon feladatok esetében, ahol szolgaltatok altal készitett, folyamatba épitett ellendrzésre al-
kalmas, megbizhato eljarasrendek, szamitégépes szoftverek vasarolhatok, azokat kell alkal-
mazni

Szolgaltatok igénybe vétele

A specialis kockazatok kezelésére kiilsé szolgaltatokkal ki kell dolgoztatni a kezelésre alkal-
mas modszereket.

Négy szem elve
A ,,négy szem elve” is alkalmazhato, ha bizonyos fokig korlatozott mértékben is, mivel nincs

garancia arra, hogy a masik személy képes szakmai szempontbol megfelel6 ellendrzd szerepet
betdlteni.
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5.3. A feladatvégzés folytonossaga

Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint kdzfeladatot ellato szerv folyamatos tevékenysége soran
tesz eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. A feladatellatas soran tigyel-
ni kell arra, hogy az allampolgarok az Onkormanyzat és Hivatal altal résziikre nyujtott szol-
galtatdsokat folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon vehessék igénybe.

A jegyzd felelds azért, hogy a fentiek érdekében miikodésfolytonossagi tervet készitsen,
amelyben szamon kérheté modon kell meghatarozni feladatokat €s a kapcsolddo feleldssége-
ket. A tervet a kdrnyezeti valtozasok alapjan folyamatosan feliil kell vizsgalni, és aktualizalni
kell.

5.3.1. A kilép6k munkakor atadasa
Szabalyzat a munkakor atadasra

A jegyzd felelds azért, hogy az Onkormanyzat és intézményei sajatossagaira figyelemmel ki-
dolgozésra keriiljon a munkakor dtadasara vonatkozo belsd szabélyzat.

A folyamatban 1év0 iigyek atadasa

Az 1j munkatérs felvételénél, a munkakori leirdsban rogziteni kell, hogy az Onkorményzat 4l-

tal kbzvetleniil torténd munkahelyrdl, illetve az intézményekbdl vald tdvozasakor, milyen mo-
don kell munkakorét dtadni, és az erre vonatkozo szabalyzatot rendelkezésére kell bocsatani.

Informacio atadas munkakorvaltashoz és helyettesitéshez

Az 1j dolgozé belépésekor, dolgozé mas munkakorbe torténd foglalkoztatasakor, helyettesi-
téskor a munkakori leiréds, a helyettesitend6 munkakor ismertetése soran, kiilon ki kell térni,
¢s irasban rogziteni kell azokat a feladatokat, amelyek ellatdsa nem fejezddott be.

Munkakori atadas-atvételi jegyzokonyv

A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni:
- ha adott munkakort 0j belépd, illetve szerven beliil mas dolgoz6 fog ellatni,
- helyettesités esetében a helyettesitendd munkakor tartalmatol fiiggden a vezetd hata-
rozza meg, hogy hany napos tavollét esetében kell a munkakdr atadas-atvételt elvégez-
ni.

5.3.2. A folyamatban 1évo feladatok tekintetében az elvégzett és az ellatando feladatok
elhatarolasa

Az el nem végzett feladatok okainak dokumentalasa

A munkakor atadas-atvételi eljaras soran egyértelmiien rogziteni kell, hogy a munkakort atado
miért nem végzett el egyes feladatokat, az adott feladat miért maradt folyamatban.
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A félben maradt folyamatnal vizsgalni kell, hogy a befejezetlenség oka:
- az ligy természetébdl fakado, vagy
- a dolgozo6 nem helyes munkavégzésébdl ered.

Felelosségre vonas a szabalytalanul végzett munka esetén

Amennyiben a munkakor atadas-atvétel soran megallapitasra keriilt, hogy adott feladatot a
dolgoz6 gondatlanul vagy szandékosan nem szabalyosan latta el, gondoskodni kell az érintett
feleldsségre vonasarol.

A munkakort belépoként, uj munkakorként, illetve helyettesitoként atvett dolgozo segi-
tése

A munkakort atvetd dolgozot segiteni kell azzal, hogy a kilépd munkéjanak hidnyossagait is-
mertetik, intézkedéseket hoznak a hibak kijavitasara, illetve biztositjak a korrekcidhoz sziiksé-
ges feltételeket.

Az 1 belépOnek részletes tajékoztatast kell kapnia:
- a feladatellatas allasarol,
- a végrehajtashoz rendelkezésre allo eszk6zokrol,
- a hataridokrdl (lejart hatarid6 esetén annak okair6l, és az 0 hataridorol),
- a végrehajtashoz sziikséges minden tovabbi informéciorol, azért,
hogy munkéjaval feladatot, ligyintézés folyamatossagat biztositani lehessen.
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6.

INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

A jegyz0 — a Bkr 9. §-a alapjan — koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, me-
lyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idOben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informdcios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy
az hatékony, megbizhato €s pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatdridok és modok vildgo-
san meg legyenek hatarozva.

A jegyz6 feladata, hogy a kommunikacids rendszer kialakitasakor, és annak mitkodtetése so-
ran figyelembe vegye azt, hogy:
- a rendszerben minden olyan adat és informéacié megjelenjen, és feldolgozasra keriil-
jon, amely alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetdsége szempont-
jabol,
- az informéci6 és az azt aramoltatd kommunikacios csatorndk és eszk6zok egymadst
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossag negativan hat
a masik mindségére.

Az Onkormanyzat és intézményei az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol szo616 2011. évi CXII. térvényben foglaltak alapjan, mivel kdzérdekii és személyes,
bizalmas adatokat kezel, rendelkezik adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabalyzattal, amelynek
0sszhangban kell allnia a torvény eldirasaival.

A jegyz0 felelés azért, hogy a szabélyzatban felsorolasra keriiljenek az Onkorményzatnal és a
Polgarmesteri Hivatalnal kezelt adatok, kiilonds tekintettel a kozérdekii adatokra, meghataroz-
va az adatkezelés c€ljat, az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat, forrasat stb.

6.1. Informacio és kommunikacio

Az Onkormaényzatnal és intézményeinél, mint a kdzszféra egyik eleménél a kdzpénzek védel-
me miatt kiemelt fontossaga van a vezetdk elszamoltathatosdganak.

Az elszamoltathatosag a belsé kontrollrendszer egyik fontos tényezdje, amelynek célja, hogy
az Onkormdanyzat és intézményei tevékenysége altal érintettek (a nemzetkdzi szohasznalatban
,stakeholder”-ek) informaciokhoz jussanak arrdl, hogy a vezetdk hogyan gazdalkodnak a ra-
juk bizott vagyonnal, eszkdzokkel, forrasokkal.

A jegyzOnek a jogszabalyokban meghatarozott formaban és tartalommal kell szamot adniuk
az iranyit6 szerveknek, a fenntarté onkormanyzat képviseld-testiiletnek a beszamolés targya-
rol.
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Részletesen ismertetni kell:
- a beszdmolasi idészakban végzett munkat,
- a Polgarmesteri Hivatal mikodésének gazdasagossagat, eredményességét, hatékony-
sagat,
- a kitlizott célok megvalositadsa soran elért eredményeket, vagy az attol vald elmara-
dast.

6.1.1. A kommunikacié szabalyozasa

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal informaciés és kommunikacios rendszeré-
nek szabalyozasa

A jegyzé felelés azért, hogy az Onkormanyzat és intézményei informacios és kommunikacios
rendszere kialakitasra és szabalyozasra keriiljon.

A szabdlyozasnak olyannak kell lennie, hogy:
a) alkalmas legyen objektiv modon tajékoztatast nyjtani:
- az irdnyito szerveknek és
- az ligyfeleknek;
b) a kiviilrél érkezd informaciok a megfelelé6 kommunikacids csatorndkon at, eljussa-
nak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informacidkat hasznositani tudja.

Az informaciok aramoltatasa

Az informéciok:

- vertikalis és horizontalis aramoltatasa, valamint

- az informdciok rendeltetési helyre juttatasdnak biztositasa
a belsd szabalyozas szerint torténhet.

A szabdlyozasnak tartalmaznia kell, hogy:
- kinek mi a feladata az informaciok tovabbitasa soran,
- ki, mikor, kinek €s milyen tartalmt informaciot kell, hogy adjon, és
- hogyan kell meggy6zddni arrél, hogy az informacio idében eljutott a cimzettekhez,
¢és azt meg is értették.

Lehetdség szerint keriilni kell az informaciok tobbszords attétellel vald tovabbitasat, menet
kozbeni modositasait, értelmezéseit, mert ez informacid torzulasdhoz vezethet. KiilonOosen
igaz ez a szobeli kommunikéciora.

A kommunikacios igények, elvarasok megfogalmazasa

A kommunikacios igények, elvardsok az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban meg-
fogalmazasra keriilnek:

- az egyes belso szabalyzatokban, valamint

- a kommunikécids és informacids rendszerre vonatkozo kiilon szabélyzatban is.
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A vonatkozé bels6 szabalyzatban rendelkezni kell az Onkormanyzat és intézményei altal kiil -
sOk részére adott informaciok, jelentések, tajékoztatok:

- formai,

- tartalmi és

- technikai
kiaddsanak szabalyozasarol.

Az Onkormanyzaton és intézményei beliil kialakitott kommunikéciés és informacios rend-
szernek tehat biztositani kell a vertikalis és horizontalis informacioaramlést is.

A vertikélis informécié aramlés sordn biztositani kell, hogy a hierarchikusan egymasra épiild
f6- és a részfolyamatokhoz az adott teriilet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez sziik-
séges 1d6pontban, kelld mennyiségben ¢s megfeleld mindségben, a szervezet iranyithatosaga
¢s ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuld kommunikaciok (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfelelosok megnevezése stb.) eljussanak. A
felsé vezetés altal adott utmutatasoknak, informacidknak biztositania kell az adott ponton a
megfelel6 kompetenciaval rendelkezd vezeté dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrol
felfelé aramlo informacidk (kockazatok azonositasa, a hianyossadgok, csalasok, a szabélytalan-
sagok bemutatdsa, beszdmolas a miikodésrdl €és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helytikre,
végso soron a felsd vezetéshez vald eljutasat, a visszacsatolast.

A horizontélis informaci6 aramlas soran a rendszert alkotd, egymas tevékenységét kiegészito,
egymasra hatést gyakorlo folyamatok funkciondlis kapcsolddasi pontjaira beépitett kontrollok
hatékony mitkodéséhez sziikséges informaciokat a folyamatgazdak, illetve az ellendrzést vég-
z0k gy kapjak meg, hogy azok tegyék lehetoveé az érintettek kozotti egyiittmiikodést, véle-
ménycserét, egyiittes fellépést, kozos dontési javaslatot a nem eldirasnak megfeleld feladatel-
latas akadalyainak megsziintetésére, a szabalyozas korrigalasara.

6.1.2. Az informacioatadas szabalyozasa
Az informacio atadas formai

A jegyz0 felelOs a vonatkoz6 szabdalyzatban az informdci6 atadds formainak rogzitéséért, ezen
beliil:
- a szervezettdl kimend informaciok formainak meghatarozasaért,
- az alkalmazand6 formanyomtatvanyok, munkalapok kotelezé hasznalatdnak eldirasa-
ért,
- a bizalmas informaciok kezelési rendjének meghatarozasaért.

A jegyzd felelOs azért, hogy a szervhez érkezd informaciok szervezeten beliili utja szabalyo-
zasra keriiljon. A szabalyozast folyamatleirasban kell meghatarozni.
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A folyamatleirdsoknak tartalmaznia kell, hogy a beérkezé informdaciot, annak jellegétdl (ira-
nyitd szervtdl, iizleti partnertdl, ligyféltdl stb. kapott) és tartalmatol (felhivas, utasits, meg-
rendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.) fiiggden:
- az Onkormanyzat mely szervéhez, illetve a Polgdrmesteri Hivatalon beliil kihez,
melyik szervezeti egységeihez kell tovabbitani,
- melyek azok, amelyeket mindenki szdmara elérhetdvé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek),
- melyek azok, amelyek csak a szerv meghatirozott egységei szamara fontosak
(pénziigyi tranzakciok, szerzddéskotések, palyazatok stb.) tovabba, hogy
- kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,
- az informdaciok cimzettjei az informaciodkat milyen célra hasznalhatjak.

A kiaramlé informaciok formai:
A kidraml6 informdciok formajat szabalyzatban kell meghatarozni.

A szabalyozasban rendelkezni kell a Polgarmesteri Hivataltél kiaramlo informéciok
hitelesitésérol.

A szabalyozasban meg kell hatarozni az IT alkalmazasara vonatkoz szabalyokat, kiillondsen
a kovetkezoket:

- honlap esetén az adatfelelds és az adatk6z16 feladatait,

- egyeb adatkozlés esetén az adatk6zl6 feladatait.

IT alkalmazasa esetén, kiilondsen, ha honlapot iizemeltetnek, gondoskodni kell az adatfelelds
¢s az adatk6z16 kozotti feladatelhatarolasrol.

A szervezeten beliili informaciok formai
A jegyz0 feladata, hogy a vonatkozo szabalyzatban meghatarozza a szervezeten beliili infor-
macidatadas formait.

A formak jellemzben a kovetkezOk lehetnek:
- szObeli, ezen beliil utasitas, beszamolas,
- irasbeli,
- informatikai rendszer keretében megvalosulo.

A bizalmasan kezelt informaciok

A jegyz0 feladata, hogy a bels6 szabalyozasban kiilon targyalja azoknak az informacioknak az

aramlasi rendjét, amelyek az Onkormanyzat és intézményei szempontjabol bizalmasan keze-
lendok.
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A jegyz6 felelds azért, hogy:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény eldirdsainak figyelembevételével meghatarozasra keriiljenek azok az in-
formaciok, amelyeket bizalmasan kell kezelni, és az erre vonatkozo6 szabalyok megsér-
téivel szemben szankciok alkalmazasat is kilatasba kell helyezni,

- a bizalmas informaciokhoz csak az arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabba
hogy az ilyen informacidk birtokosai az informaciokat ne adjak tovabb, illetve csak a
szabalyzatban meghatarozott csatornadkon tovabbitsak.

6.1.3. A munkaveégzéshez sziikséges informaciok biztositasa
Az informaciok vezetokhoz torténé eljutasa

A kommunikacido azért sziikséges a vezetd szdmara, mert a kommunikicio célszer
felhasznalasaval tudja
- megismertetni és elfogadtatni valamennyi munkatarsaval a szervezet céljait,
- a szervezeten beliil mindenkivel — a sajat feleldsségi korére vonatkozoéan — megértet-
meghatarozott feladatok illeszkedését az egész folyamatba,
- felgyorsitani a kockazatok beazonositasanak folyamatat,
- biztositani azt, hogy az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanulsagokat €s
informacidkat masok is hasznositsak,
- biztositani azt, hogy elegendd informaci6 alljon rendelkezésre a kockdzat kezelésé-
hez sziikséges, megfeleld tervek kidolgozasahoz,
- a tevékenységében érintett ¢s érdekelt csoportokat (a tarsadalmat vagy annak egy ré-
tegét) biztositani arrol, hogy képes azt nyujtani, amit elvarnak téle,
- a partnerszervezetekkel folytatott kommunikéciot javitani.

A vezetok és a dolgozok informaciokkal valo ellatasa

A jegyzbének biztositani kell azt, hogy a vezetdk és a beosztottak a munkavégzésiikhoz
szlikséges informaciokhoz megfeleld:

- 1dOben,

- mennyiségben és

- mindségben
hozzaférhessenek.

Ennek érdekében az Onkormanyzaton és Hivatalon beliil:
- meg kell hatarozni az egyes munkakorre vonatkozoan azt, hogy mikor, milyen
tartalm®l informdacidkra van sziikség az adott munkakor ellatasahoz,
- gondoskodni kell arrol, hogy az informaciok az érintettekhez eljussanak, illetve
hozzaférhetd helyen rendelkezésre alljanak, tovabba arrol, hogy a cimzettek a
meghatarozott célra hasznaljak is azokat.
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A szubszidiaritas elvének érvényesiilése

A jegyzd kotelezettsége gondoskodni arrdl, hogy a sziikséges szakmai, pénziigyi, statisztikai
informéaciok a kell6 mennyiségben és mindségben, a megfeleld idépontban és megfeleld tarta-
lommal az adott szintli vezetd rendelkezésére alljanak.

E kovetelmény teljesitése a szubszidiaritas elvébdl kovetkezik, amelynek lényege, hogy min-
den dontést azon a legalacsonyabb szinten kell meghozni, ahol az optimalis informaltsag, a
dontési feleldsség, és a dontések hatdsainak kovetkezményei a legjobban lathatok és érvénye-
sithetdk.

Az informaciokhoz valéo hozzajutas, valamint az informaciok hasznosulasanak
vizsgalata

Az informacidk aramoltatdsanak célja, hogy az informdaciokat a vezetdk és a beosztottak
munkajuk soran hasznositsak.

A jegyzdnek a belsd szabalyzatban kell meghataroznia, hogy milyen id6kozonként és milyen
modon ellendrzi azt, hogy:

- az informacidkhoz vald hozzajutas megfeleld volt-e, illetve

- a vezetOk és a beosztottak hasznositottak-e az informaciokat.

6.1.4. A kozolt informaciokkal kapcsolatos kdvetelmények

A jegyzdnek biztositania kell azt, hogy az Onkorményzat és Hivatal informécios rendszerében
kozolt informaciokkal szemben érvényesiiljenek az aldbbi kovetelmények:

- pontossag,

- megbizhatdsag,

- teljesség,

- relevanssag,

- kozérthetdség.

A jegyz6 felelds azért, hogy a bels6 szabalyozassal és annak végrehajtasaval:
- biztositsa a megfeleld informécios technoldgidkat az informaciok nyilvantartdsanak
¢s kozlésének megbizhatova és folyamatossa tételéhez,
- gondoskodjon az informaciok megbizhatosagarol, célirdnyossagaral,
- biztositsa, hogy adott vezetdi szintre relevans €s pontos informaciok érkezzenek, to-
vabba
- gondoskodjon arrél, hogy az adott szinten hozandd dontéshez kozérthetd modon €s
teljes kortien biztositsak az informaciokat.

6.1.5. A vezetoi informacios rendszer miikodtetése
Olyan vezet6i informacids rendszert szlikséges miikddtetni, amely rendelkezésre tudja bocsa-

tani mindazon informécidkat, illetve az informécidk alapjan Gsszeallitott jelentéseket, ame-
lyek az egyes vezetdi dontések meghozataldhoz elengedhetetlenek.
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Vezetodi informacios rendszer (VIR)

A vezet6i informécids rendszer 1étrehozasat €s mitkodését a vonatkozd belsé szabalyozas tar-
talmazza.

A vezetd feladata, hogy a vezetdi informdacids rendszer bevezetését, illetve a bevezetésének
szabdlyait a vonatkozo ajanlas szerint szabalyozza.

6.2. Iktatasi rendszer

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodésének egyik fontos kdvetelménye az
irasbeliség amely megnyilvanul egyrészt:
- a tevékenység, az ellatott feladat, a nyujtott szolgaltatasok elvégzésének dokumenta-
lasaban, ide értve a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiillonb6z6 fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetését, mas-
részt
- Onkormanyzathoz és a Polgarmesteri Hivatalokhoz kiviilr8l, az iranyité szervektél,
iizleti partnerektdl, ligyfelektdl érkezett iratok kezelési kotelezettségében, valamint az
iratokkal kapcsolatos dokumentalt {igyintézésben.

A jegyz0 koteles iratok kezelésének eljarasrendjét — a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vé-
telével - iratkezelési szabalyzatban meghatarozni.

Az iratkezelési szabalyzat tartami kovetelményeit a vonatkozo jogszabaly kotelezden eldirja.

6.2.1. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodése soran keletkezett és hozza
érkezett iratokat nyilvantartasba kell venni

A jegyz0 felelds azért, hogy:
- az iratkezelési szabalyzatban megfeleléen szabalyozasra keriiljon az Onkormanyzat-
hoz és a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd iratok nyilvantartasba vételi rendje,
- szabalyozott legyen a szerven beliil keletkezett iratok nyilvantartasa és kiadmanyoza-
sa,
- a szabalyzatban pontosan rogzitésre keriiljenek a nyilvantartdsba vétel egymast kove-
to 1épései,
- a szabalyzatban kiemelten, elkiilonitetten keriiljon kezelésre a kiilonleges (titkos, bi-
zalmas) irat.

6.2.2. Az iktatasi rendszer miikodése

A jegyz0 az iratkezelési szabalyzatban koteles meghatarozni:
- az iktatasi rendszerbe valo bekeriilést,
- a rendszerben valo tarolast,
- a rendszerbdl valo kikérés és lekérdezés rendjét,
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- a rendszer kezeléséért felelos személyeket, az ligykezelok feladatait, valamint
- azokat a szabalyokat, amelyek biztositjak a feleldsség érvényesitésének lehetdségét a
hatarid6 késedelem vagy a nem megfeleld ligykezelés miatt.

6.2.3. Az iratkezeléssel kapcsolatos hozzaférési jogosultsagok

A jegyz0 feladata, hogy az iratkezelési szabalyzatban a kontrollrendszer miikddtetése érdeké-
ben rendelkezzen:
- az iktatasi rendszerben 1évé dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok meg-
hatarozasarol,
- a bizalmas informaciok, az allami- €s szolgalati vagy egyéb titok, és a személyes
adatok védelmérol,
- az 1ratok ligyintézés kdzbeni atmeneti tarolasarol.

A jegyz0 feladata, hogy a szabalyozas soran figyelembe vegye az informacios dnrendelkezés-
jogrol és az informacidszabadsagrol torvény eldirasait.

6.2.4. Az intézkedést igénylo iigyek nyomon kovethetosége

A jegyz0 feladta, hogy az iratkezelési szabalyzatban olyan szabdlyokat hatdrozzon meg, me-
lyek:
- biztositjdk az intézkedést igényld ligyek eldrehaladdsdnak nyomon kovethetdségét,
azaz:
- egy adott liggyel kapcsolatos iratok utjat szervezeten beliil,
- az liggyel foglalkozd ligyintézdket és az ligyintézésiik id6tartamat;
- jelzik, ha az ligyintézés valamiért elakad, illetve
- biztositjak az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat, illetve a részhatar-
1dOk jelzési lehetdségét.

6.3. Hianyossagok, szabalytalansagok, korrupcio jelentése

Az informaci6 és kommunikaci6 terén feladatot jelent a hidnyossagok, a szabalytalansagok, és
a korrupcio jelentése, illetve jelentési rendszerének meghatarozésa.

6.3.1. A hianyossagok, illetve szabalytalansagi gyanu jelentésének részletes eljarasrendje

A jegyzd a szabalytalansadgkezelési szabalyzatban — a szabalytalansdgokat észlel6k szerint
differencialtan - koteles meghatarozni:
- a szabalytalansag észlelésével kapcsolatos feladatokat,
- az észlelt szabalytalansagokrol késziilt jelentések kotelezd Gtvonalait, illetve a jelen-
téstételi kotelezettség teljesitése soran igénybe vehetd szamitastechnikai rendszereket.
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6.3.2. A jelentett esetek alapos kivizsgalasa

A jegyz6 koteles a szabalytalansag kezelési szabalyzatban el6irni, hogy:
- a vezetdk kotelessége a kompetenciajukba tartozé tertileten feltart szabalytalansagok
kivizsgalasa,
- a kivizsgalaskor felvett jegyz6konyvnek milyen tartalmi kovetelményei vannak,
- a vezetd milyen intézkedéseket tehet, illetve kezdeményezhet a kivizsgalasra alapo-
zottan,
- a hosszabb iddszakot igényld intézkedés sorozatra intézkedési tervet kell késziteni.

6.3.3. A jelentést tevé személy védelme

A jegyzonek a szabalyozast tigy kell kialakitani, hogy az biztositsa a jelentést tevd személy
védelmét, azaz azt, hogy vele szemben ne legyen alkalmazhat6 hatranyos elbanas, jelentéséért
ne legyen feleldsségre vonhato.

A fentiek alapjan a szabalyzatnak tartalmaznia kell:
- olyan eldirasokat, amelyek a szabalytalansagot bejelentd védelmét szolgaljak,
- a szabalytalansagi felelos feladatat, amely arra irdnyul, hogy a jelentést tevOkkel
szemben sor keriilt-e hatranyos elbandsra,
- a vezetés szankcionalasi kotelezettségét akkor, ha a szabalytalansagot jelentdvel
szemben retorzidkat alkalmaztak.
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7.

MONITORING

A jegyzd - a Bkr 10. §-a alapjan - koteles olyan monitoring rendszert mitkodtetni, mely lehe-
tove teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasinak nyomon kovetését.

A nyomon kovetés megvaldsulhat:
- folyamatos és eseti nyomon kovetéssel, valamint
- az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miik6do belsd ellendrzésbol.

Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata, hogy az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolodédan ki-
alakitasra keriiljon egy olyan monitoring rendszer (hierarchikusan felépitett vezetdi informaci-
0s rendszer), amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza ér-
tékelheto, és megfeleld jelzést ad a szlikséges intézkedések meghozatalara.

Az Onkormanyzat és a Hivatal miikddtetése sordn nagy stilya van:
- az elszamoltathatdsagnak,
- az atlathatdsagnak és
- a felel6sségnek.

Az elszamoltathatdsag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelds a tevékenységéért,
azaz a rabizott eszkozok és forradsok felhasznalasaért, az érintettek pedig, jogosultak szdmon
kérni, hogy a felhasznélas valoban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfelelden tortént-e.

A feleldsség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars koteles egy meghatarozott feladatot
az eldirt kovetelményeknek megfelelden ellatni. A vezetd felelds azért, hogy a rabizott eszko-
zoket és forrasokat a kijelolt célnak megfelelden, és az eléirt modon hasznalja fel a szervezet.

Az atlathatosag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felelésségre vonhatok legyenek. Az érintettek igénylik, €s ré-
sziikre biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrol, folyamatokrol a
rendszeres, vagy idokozonkénti tajékoztatast. A tevékenység szempontjabodl fontos informéaci-
okat k6zz¢- vagy hozzaférhetdve kell tenni.

A jegyzOnek olyan belsd monitoring rendszert kell kialakitania, mely alkalmas:
- a belsd kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérdl megfeleld, intéz-
kedést megalapozd, folyamatos informaciok biztositasara,
- a kiilonbozo tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartdsanak figye-
lemmel kisérésére,
- a tevékenységekben meglévd kockéazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklé-
siikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
- a belso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.
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A jegyz0 érdekelt:
- a FEUVE rendszer és az ellenérzési nyomvonal kialakitasaban és mitkddtetésében,
- a belso ellendrzés hatékonysaganak novelésében.

A jegyz0 feladata, hogy a kontrollrendszer €s a belsd ellendrzés tapasztalatai felett , feliigyele-
tet gyakorolva”, miikddtesse és hasznositsa a monitoring rendszert is.

7.1. A szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A belso kontrollrendszereket alkalmazéasuk alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni azért,
hogy értékelni lehessen a rendszerek miikddését.

A folyamatos monitoringnak bele kell épiilnie a szervezet normalis, ismétlddd, mindennapi
miukodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres felligyelet-ellato, ellenérzo
tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladat-
koriik ellatasa keretében.

A monitoring célja, annak biztositdsa, hogy az ellendrzési megallapitasok €s javaslatok meg-
feleléen hasznositasra és a sziikséges intézkedések azonnal megtételre keriiljenek.

A belsd kontrollrendszerek monitoringja:
- rutintevékenységek,
- kiilon értékelések, vagy
- ¢ kettd kombinacioja

révén valosul meg.

A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadéalyozasara létre-
hozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd kontrollrendszerrel szembeni fel-
1épést.

A kiilon értekelések gyakorisdga és terjedelme elsdsorban a kockéazatok értékelésétdl, €s a fo-
lyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg. A jegyz6 feladata, hogy olyan moni-
toring rendszert mikodtessen, melynek soran a belsd kontroll hidnyossagait a vezetés megfe-
lel6 szintjére kell jelenteni. Ezaltal biztosithato, hogy a belsd kontrolleljarasok teljesitsék a
megcélzott eredményeket az eldzetesen meghatarozott modszerek €s eljarasok alapjan.

A specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértekelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsdé kontroll, az elére meghatarozott modszerekkel
¢s eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést timogatja a hatékony monitoring megvalositasa-
ban a bels6 ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segit-
séget nyujtson a vezetésnek a belsd kontroll eredményességének monitoringjahoz.
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7.1.1. Monitoring stratégia kialakitasa

Az Onkormanyzat és intézményeinek monitoring stratégiaja
A jegyz0 feladata, hogy kialakitsa a monitoring stratégiat.

A monitoring stratégianak olyannak kell lennie, amely a célok elérésének szolgalataban allo
szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt kovetelményekre tdmaszkod-
va, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatas az eldirasoknak
megfelelden torténik.

A monitoring stratégianak tartalmaznia kell:
- az Onkorményzat és a intézményei kiilonbdzd teriiletein alkalmazhaté nyomon kdve-
tési modszerek ¢€s technikak meghatarozasat,
- a mikodési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellendrzések elvég-
zéseének kotelezettségét,
- a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételét,
hasznositasat,
- a belsd ellendrzés, a kdnyvvizsgald, a mindségellendrzés, valamint az egyéb ellendr-
z0 szervek jelentéseinek felhasznalasat,
- a belsd jelentéstételi rendszer mitkodtetését biztosito feltételek megteremtését.

A monitoring stratégia kiterjesztése a szervezet egészére, az egyes folyamatokra

A stratégiailag jol kialakitott és miikodtetett monitoring, hozzajarul a szervezet kockazatkeze-
1ési rendszerének tartos €s hatékony miikodéséhez.

Ehhez a monitoringnak biztositania kell, hogy:
- a mindennapi feladatok elvégzésére 1étrehozott kontrollok a szervezet minden szint-
jén, minden teriiletén, minden funkcioban megfelelden miikddjenek,
- folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat,
- a kockazatokkal és a kontrollok miikodésével kapcsolatos, a vezetés szadmara nélkii-
16zhetetlen informacidk jol megalapozottan, és kelld idében eljussanak a felsé vezetés-
hez,
- a kiilonbozd szintli vezetdk kockézatkezeléssel kapcsolatos beszdmoltatasara rend-
szeres idokozonként keriiljon sor.

Korrekcios intézkedések meghozatala a monitoring stratégiaval és rendszerrel

A jegyz6 felelds azért, hogy olyan monitoring stratégiat alakitson ki, amely alkalmas arra,
hogy altala megfeleld monitoring rendszer keriiljon kialakitasra.

A kidolgozott monitoring rendszer feladata, hogy segitse a vezetést a valtozasokat kovetd kor-
rekcios intézkedések meghozataldban.
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A belsé kontrollrendszer egészének folyamatos feliigyelet alatt kell allnia. Ezt a monitoring
tevekenység (a szervezeti mitkodésnek és a célok elérésének a megfigyelésekre és mérésekre
alapozott folyamatos nyomon kovetés) keretében a jegyz6 kell megoldania.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejiileg bizto-
sitja azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagalni a valtozo
kiilsd ¢€s belsd koriilményekhez €s folyamatosan, a sziikséges mértékben fejlessze, korszerti-
sitse tevékenységét.

A monitoring

A jegyzd felelds azért, hogy a monitoring tevékenységgel foglalkozo személy, szervezeti egy-
ség teljes kort, megbizhat6 adatokkal rendelkezzen:

- az adminisztrativ,

- a pénziigyi €s

- a szakmai folyamatok helyzetérdl.

A monitoring informaciok felhasznalasa

A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfelelden kialakitott és mii-
kodtetett jelentéstételi rendszer.

A belsd kontrollokban taldlhatd hianyossagokat, minden vezetOnek, a hidnyossag észlelését
kovetden azonnal jelentenie kell. Ennek iranya, a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési
folyamatban alulrol felfel¢ torténik a megfeleld magasabb szintekre. A felsé vezetés altal
meghatarozott hatarértékeket meghalado, jelentds hianyossagokat a felsd vezetés tudomasara
kell hozni, egyes esetekben pedig gondoskodni kell azok nyilvanossagra hozatalarol is.

7.1.1. Az egyes indikatorok megvalosulasanak folyamatos monitoringja, értékelése, feliil-
vizsgalata

Minden folyamat valamilyen, a jegyzé altal meghatarozott moédon kapcsolodik az Onkor-
manyzat €s intézményei stratégiai és szervezeti céljaithoz. A folyamatokban meghatarozott
részfeladatok megvalositasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén
lehet mérni. Ennek érdekében:
- folyamatosan monitorozni kell a kiilsé és belsé kornyezetet annak érdekében, hogy
1doben észlelhetok legyenek azok a jelek, amelyek a szervezeti célok ¢és kontrollok
ujraértékelésének a sziikségességét jelzik,
- a teljesitményt a célok fiiggvényében kell monitorozni, és az indikatorokat is azok
szerint kell meghatarozni,
- a szervezeti célok alapjaul szolgalo feltételezéseket rendszeresen feliil kell vizsgalni,
- amennyiben kideriilnek a jelentések készitésének hidnyossagai, vagy ha a célok
megvaltoznak, a sziikséges informaciok korét, illetve a kapcsolddd informacids
rendszereket is feliil kell vizsgalni,
- a nyomon kovetéshez olyan folyamatokat kell bevezetni €s végrehajtani, amelyekkel
biztositani lehet, hogy a végrehajtott valtoztatasok megfeleldek legyenek,
- a szervezet vezetésének rendszeresen ujra kell értékelnie a szervezeti kontrollok ha-
tékonysagat és kommunikalnia kell az értékelés eredményét a kontrollok feleldsei felé.
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Az indikatorok rendszere, alkalmazasanak moédszertana

A jegyz0 felelds azért, hogy kialakitasra keriiljon:
- a fizikai és pénziigyi kontrollok rendszere, illetve
- a kiilonboz6 indikéatorok alkalmazasanak modszertana.

Az indikatorok megvaldsulasanak helyzete

A jegyz0 feladata, hogy kidolgozza azt a belsd rendszert, melynek sordn vizsgalatra €s értéke-
lésre kertil az egyes indikatorok megvalosulasanak helyzete.

Célok ¢és mutatoszamok osszhangjanak vizsgalata

A jegyz0 feladata, hogy:
- a c¢lok €s a mutatdszamok Osszhangja vizsgalatra keriiljenek, valamint
- eltérés esetén meghozzak a sziikséges intézkedéseket.

Az indikatorok feliillvizsgalatanak modszere

A monitorozasnal alkalmazott mdodszerek a kovetkezok lehetnek:
- kérdoiv,
- vezetdi monitoring,

Kérdoiv alkalmazasa

A monitorozast el lehet végezni elére kiadott, megfelelden célirdnyos kérdéseket tartalmazo,
onértékelésre alkalmas kérddivek (onellendrzési kérdéslistak) kialakitasaval. Erre az alapot az
teremti meg, hogy a szervezet tagjai akkor végzik megfelelden tevékenységiiket, ha értik az
altaluk végzett tevékenység elérendd céljat, és egyuttal birtokdban vannak a tevékenység le-
folytatasdhoz sziikséges eréforrdsoknak (mint pl. informacio, eréforrasok, képességek stb.).

Az onértékelések egyrészt valaszt adnak arra, hogy a vélaszadok valdban értik-e a célokat,
masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az elvart teljesitmény-
hez viszonyitva mérni, értékelni, tovabba aktivizalhatjadk a résztvevoket sajat tapasztalataik
felhasznalasaval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez sziikséges javaslatok megfogalmazasara.

Vezetoi monitoring

A vezet61 monitoringra azért van sziikség, hogy:
- ellendrzésre keriiljon az 6nértékelésekben kapott informaciok helytallosaga,
- a kozvetlen vezetdi tapasztalatok alapjan mérésre keriiljon a beosztott alkalmazottak
teljesitménye, annak pozitiv és negativ hatasa, és értékelésrdl megtorténjen a felette-
sek tajékoztatasa.
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A feliilvizsgalat tapasztalatainak felhasznalasa

Ezekkel a modszerekkel elérhetd, hogy minden szinten az ott relevans indikatorok alapjan ke-
riiljon sor a teljesitmények értékelésére, és a sziikséges intézkedések megtételére, a jo tapasz-
talatok, gyakorlat szélesebb korben valo elterjesztésére.

7.1.2. Azt indikatorértékektol valo eltérések

A jegyz0 felelds az indikatorértékektdl valo eltérések okainak felderitéséért, és az okok meg-
szlintetéséért, illetve a mérséklésre szolgald intézkedések megtételéért.

Az okok feltarasat kovetden kidolgozzak azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak az
okok megsziintetésére, kedvezotlen hatasuk mérséklésére.

Az indikator értékek feliilvizsgalata

Ahhoz, hogy az indikatorértekektdl valo eltérések okai felderithetok legyenek az indikatoro-
kat egyértelmiien, vilagosan, és lehetdség szerint mérésre alkalmas modon kell meghatarozni.

Szamszerisitheto teljesitmények mérése

A szamszerisithetd teljesitménykdvetelményeknél az eltérések mértéke:
- megfelelden azonosithato,
- &s abszolut szdmmal, vagy szézalékban, illetve
- fajlagos mutatdval egyértelmiien kimutathato.

A nem szamszeriisitheto teljesitmények mérése

A hivatali munka teljesitményének nagy része szdmszertien nem mérhetd, mivel az a dolgozé
ligyintézés kdzbeni magatartasanak kiilonb6zd aspektusaira vonatkozik. Ezek a teljesitmény-
mutatok igen sok szubjektiv elemet tartalmaznak, amiknek megitélése a dolgozo és a vezetd
értekitéletétdl fliggden, nagymértékben eltérhet egymastol.

Az eltérés okainak feltarasa

Az indikator értékektdl valo eltérés mérésénél, minden esetben sziikséges, hogy az eltérés
okait a monitoring keretei kozott feltarjak.

Ennek eszkozeként alkalmazhatok:
- az Onellendrzések, amelyek — természetesen — a konkrét teljesitmény elérésében
legkozvetlenebbiil  érintett beosztott dolgozd véleményét, Onmagardl, sajat
tevékenységérdl alkotott képet nyajtjak,
- a vezetdi feliilvizsgalat.
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A vezet6i feliilvizsgalat eszkozei pl.:
- a terv-tény adatok folyamatos dsszehasonlitasa,
- a vezetdi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a koltségvetési tényadatokkal,
- a kiils6 forrasokbol, és a bels0 informacids csatornakbol szarmazo adatok
egyeztetése (allamkincstari, banki atutaldsok, terhelések adatainak 0sszehasonlitasa
a pénziigy altal nyilvantartott adatokkal),
- az eszkodznyilvantartdsban szerepld adatok és a tényleges eszkozallomany
Osszehasonlitasa (pl. leltar),
- a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom modosulésa,
hataridé késedelem) stb.

Egy olyan konkrét indikatortdl valo eltérés esetén, amelynek teljesitésében tobben érintettek,
az onértékelés soran kapott informaciok egybevetésével feltarhatok:
- a rendszerhibak,
- a nem megfelelden kialakitott, nem egyértelmii eldirasok, szabalyzatok,
- a dolgozok motivalatlansaganak, egyiittmiikddésiik hianyossagainak, a nem kielégitd
munkahelyi légkornek, a vezetok nem megfeleld hozzaallasanak hatasai is.

A vezetés minden szintjén meg kell kdvetelni, hogy az adott teriileten a vezetd a fiiggelmileg
hozza tartoz6 dolgozokkal kdzdsen értékelje az elmaradasok okait, és vegye figyelembe a be-
osztottak észrevételeit, javaslatait, véleményének, értékitéletének kialakitasdhoz.

A kiilonboz6 szinteken Osszesitett értékelések alapot nyjtanak az alacsonyabb vezetdi szinten
kompetencia hidny miatt nem megsziintethetd eltérések kikiiszobolésére alkalmas intézkedé-
sek meghozataldhoz. Ezeket az intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni, végrehajtasat,
valamint annak eredményeit, az Onkorményzat és intézményei tevékenységére gyakorolt ha-
tasat a tovabbi monitoring keretében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A belsd ellenérzés szerepe a belsoé kontrollrendszerének monitoringjaban
A belsé kontrollrendszer miikoddésének monitoringjat timogatja a belsd ellendrzés.

A belsé ellendrzés kiemelt feladata:
- a belsd kontroll keretrendszer bevezetésének tamogatésa, fejlesztésének segitése,
- a kockazatkezeléssel kapcsolatos tanacsadas, a kulcsfontossagu kockézatok kezelésé-
nek feliilvizsgélata,
- a kockazatokra adott valaszlépések megkonnyitése, a kockazatkezelési jelentések ér-
tékelése, és
- bizonyossag nyujtasa arrol, hogy a belsé kontrollrendszer miikddése a célnak megfe-
leld.

Az indiktatoroktol valo eltérés okainak feltarasa
A monitoring rendszer hatékonysagat, az indikatoroktdl valod eltérések okainak feltarasat, a

céliranyos intézkedések meghatarozasat és megtételét a vezetok meghatarozott tevékenységei
segithetik.
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A jegyzOnek:
- tamaszkodnia kell a kiilso és belsO ellendroktdl szarmazo, a kontrollrendszer
hidnyossagait bemutatd észrevételekre, megallapitdsokra, a rendszer korszeriisitését
c€lzo javaslatokra,
- figyelembe kell vennie a belsé kontrollokkal kapcsolatos hidnyossagokrol a belsd
korbol érkezo észrevételeket,
- az ¢értékeléshez alkalmazott modszereket, eszkozoket és forrasokat megfeleld
mértékben 6sszhangba kell hoznia az elvart célokkal,
- rendszeresen gondoskodnia kell arrdl, hogy az alkalmazottak kell6 mélységben
ismerjék az etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzak is azokat a
gyakorlatban,
- meg kell oldania, hogy az értékelések fedjék le azokat a rendkiviili, vagy nem
mindennapos kockézatoknak mindsitett teriileteket is, amelyek a folyamatos
monitoring keretében egyébként nem kerlilnek értékelésre (pl. rendkiviili esemény
bekovetkeztekor stb.),
- a szikséges informaciok atadasan, a rendszerek megismerésén, €és az objektiv
szakmaisadg alkalmazasan keresztiil biztositania kell az értékelési tevékenység teljes
koriiségét,
- meg kell kdvetelnie, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran
elkésziilt dokumentumok 6sszhangban alljanak egymassal.

7.2. A belso kontroll értékelése

A jegyz6 Bkr. 11. § (1) bekezdésében eldirt kotelessége a belsd kontrollrendszer kialakitasa-
rol és miikodésérdl szolo jelentés évenkénti elkészitése, €s iranyitoszervéhez valdo megkiildé-
se.

7.2.1. A belsoé kontrollrendszerének évenkénti feliilvizsgalata és értékelése onértékelés,
illetve — amennyiben a rendelkezésre allo forrasok lehetové teszik — kiilso értékelé bevo-
nasanak segitségével

A jegyz0 feladata, hogy a belsd kontrollrendszerét legalabb évenként:
- feliilvizsgalja, és
- értékelje.

Az értékelés torténhet:
- onérteékelés formajaban, illetve
- kiilso értékeld bevonasaval.

A belso ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi eléirasok alapjan /Bkr. 49. §-anak (1) bekezdés/ a
jegyzd felelds az éves ellendrzési jelentés jovahagyasaért.

Az éves ellendrzési jelentésben a bels ellendrzési vezetdnek ismertetnie kell a belsdé kontroll -
rendszer szabalyszerliségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokat a belsd ellendrzés altal tett megallapi-
tasok és javaslatok hasznositasat:

- az intézkedési tervek megvaldsitasarol szolo beszamolast,

- az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokat.
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A Pénziligyminisztérium altal kiadasra keriild utmutatd alapjan a belsd ellendrzési vezetének
ismertetnie kell:
- az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmények, mulasztasok vagy hidnyossagok gyanuja kap-
csan tett jelentések szamat, ismertetve azok rovid Osszefoglalasat, valamint tipuson-
kénti csoportositasat,
- a folyamatba épitett, el0zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer szabalyszerti-
ségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének novelése, javi-
tasa érdekében tett fontosabb javaslatokat.

A jegyzOnek be kell szamolnia:
- a belso ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellendr-
z¢si munka mindségének megitélésérol,
- az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérdl, a javaslatok €s intézkedések
nyilvantartasanak gyakorlatarol,
- az intézkedési tervekben eldirtak megvaldsitasanak helyzetérdl, az intézkedések eset-
leges elmaradasanak okairol,
- a vezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.

A rendszer megbizhatosaganak feltétele, hogy az Onkormanyzaton és intézményei beliil meg-
feleléen miikodjon a kontrollok céliranyos beépitése, és miikodésiik folyamatos monitoringja,
a kovetkezetes jelentéstételi rendszer, és a belso ellendrzés, amelyek egylittesen adnak ésszerii
bizonyossagot a nyilatkozatok valosagtartalmanak helytallosagarol.

A belso kontroll rendszer miitkodtetése, a felelos személy

A jegyzd - az Aht. 69. § (2) bekezdése alapjan — felelés a belsé kontrollrendszer 1étrehozésa-
ért, hatékony mitkddtetéséért €s fejlesztéséért.

A jegyz6ének gondoskodnia kell arrdl, hogy az Onkorményzat és intézményei felkésziiljon
arra, hogy a Bkr. 12. §-ban meghatédrozott kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek téma-
korében a pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen az arra kotelezettek részt ve-
gyenek.

A belso kontrollrendszer kialakitdsaért €s miikodtetéséért:
- elssorban a jegyzo felelds, de
- a vezetO a feleldsség fennmaradasa mellett kinevezhet egy olyan személyt, aki a bel-
sO kontrollrendszer eldirasoknak megfelelé mikodéséért kozvetlen feleldsséggel tarto-
zik.

A kinevezett személy feladata lehet, hogy gondoskodjon:
- a belso kontrollrendszer évenkénti feliilvizsgalatanak megszervezésérdl,
- a feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
- a tapasztalatoknak ¢és javaslatoknak, valamint az intézkedések eredményeinek Ossze-
foglalasarol.
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Az 1j, a kordbbiaknal Gsszetettebb €s magasabb szintli igényeknek a belsd ellendrzés akkor
tud megfelelni, ha szamara:

- garantaljak a szervezeten beliili fiiggetlenségét,

- aracionalitast is figyelembe véve, biztositjak a sziikséges eréforrasokat,

- lehetévé teszik a megfeleld ellendri kapacitas megszerzését és mitkodtetését,

- megadjak az 6nalld jogot az ellendrzési modszerek megvalasztisara és alkalmazasa-

ra,

- biztositjak a folyamatos tovabbképzés lehetdségét.

7.2.2. A belsé kontrollrendszert érinté hibak kijavitasa, a sziikséges intézkedések azon-
nali megtétele

A jegyz0 feladata, hogy intézkedjen a belso ellendrzés, illetve egyéb belsé vagy kiilsd vizsga-
lat alapjan feltart, a belsé kontrollrendszert érintd hibak kijavitasarol, a sziikséges intézkedé-
sek azonnali megtételérol.

A fenti tevékenység érdekében a belsd kontrollrendszereket ugy kell kialakitani, hogy:
- a vezetok tdmaszkodjanak a belsd ellendrzés belsd kontrollrendszert érintd vizsgala-
tainak tapasztalataira,
- a belsd ellendr altal készitett ellendrzési jelentéseket az érintettek megkapjak,
- késziiljon intézkedési terv az egyes ellendrzések megallapitasaira, ajanlasaira,
- nyilvantartast kelljen vezetni az elrendelt intézkedésekrol.

A kockazatlapu belsé ellendrzés

A jegyzd koteles gondoskodni arrél, hogy az Onkorményzatnél és intézményeinél a kockazat-
alapu belsé ellendrzés rendszere miikodjon, mivel ez egy olyan modszertan, amely lehetové
teszi a megfeleld bizonyossadg nyQjtasat a vezetés szamara, a kockazatkezelési folyamatok
eredményes, vagy eredménytelen miitkodésérdl a kockazattiird képesség fiiggvényében.

A jegyzOnek figyelembe kell vennie azt, hogy a belsd ellendrzés 1) megkdzelitésének koz-
pontjaban:

- az irdnyitasnak,

- a kockazatkezelésnek, tovabba

- a belsd kontrollkornyezetnek és a kontrolltevékenységek ellendrzésének
kell allnia.

A belso ellendr feladata, hogy:

- bizonyossagot nyljtson a kockazatkezelési folyamatok tervezésérdl, miikodésiik
eredményességérol, a kulcsfontossdgu kockazatok kezelésére kialakitott kontrollok és
egyeb valaszok eredményérdl, a kockazati jelentések tartalmanak megbizhatosagarol,
- vizsgalata soran megismerje a kockazatok vezetdk altali kezelésének, értékelésének
modjat és meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a vezetés:

- azonositotta és rangsorolta-e a kockéazatokat,

- meghatarozta-e az elfogadhat6d kockézati szintet, tiiréshatart,

- megfelelden és idOben reagalt-e a kockazatokra,
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- megfelelden informalt-e a kockdzatkezelési eljarasok eredményérol,
- nyomon koveti-e a hozott intézkedések végrehajtasat és eredményét.

A vizsgélatok befejezése ellendrzési jelentés elkészitésével zarul. A jelentés atadasra keriil az
ellenérzottek részére. Amennyiben a jelentésben foglaltakat az ellendrzott elfogadja, az ellen-
Orzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, a sziikséges intézkedések végrehajtasaért fele-
16s személyek, az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8§ napon beliil intézkedési ter-
vet készitenek. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 na-
pos hatarid6t is megallapithat. Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds
az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért.

Az belsd és kiilsd jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasarol, illetve azok
végrehajtasanak nyomon kovetésérdl nyilvantartast kell vezetni. A végrehajtott intézkedések
mellett a végre nem hajtott intézkedések okat is fel kell tiintetni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje — Bkr. 50. §-dnak (1) bekezdése alap-
jén, valamint a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével —
koteles éves ellendrzési nyilvantartast vezetni.



BELSO KONTROLL KEZIKONYV

Cim: Oldal: 102/109
8. Mellékletek Modositas: 0

8.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Kontrollstratégia

Onkormadnyzat és a Polgarmesteri Hivatal

Kontrollstratégia

sei alapjan hatarozza meg. A stratégia igazodik:
- a szerv bels0 szervezeti felépitéséhez,
- az ellatando feladatokhoz, feladatellatasi rendhez,
- a stratégiai célokhoz és az egyes részcélokhoz.

Az elérend¢ stratégiai célok:

Az eredményesség novelését gatlo, késleltetd kockazatok, és a kezelésiikre kialakitott mod-
szerek megalapozasat:

- a részletes kontroll szabalyok kialakitasa,

- a kontroll dokumentécio teljes koriségére valo torekvése,

- anégy szem elvének érvényesitése,

- a kontrollok és a FEUVE miikotetése és fejlesztése biztositja.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal folyamatgazdai, illetve a szerv alkalmazottja ki-
nyilvanitjak azt a kozos szdndékot, hogy

- a szerv miitkddésével kapcsolatos kockazatok teljes korii feltarasara torekednek,

- a feltart kockazatok varhatd hatasat a legjobb tudasuk szerint hatarozzak meg,

- a kockazatokkal kapcsolatban a jelzési, jelentési rendszert hatékonyan miikodtetik.
Az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi elfogadjak a kockazatok kialakitott ke-
zelési gyakorlatat, a szerv vezetése pedig célul tlizi ki, hogy a dolgozodkat a j6 munkahelyi 1ég-
kor megteremtésével a kockazatkezelésben valo részvételre vald 6sztonozze.

A jegyzd belso jelentéstételi rendszert miikodtet azért, hogy ezzel aldtdmassza a szerv egészé-
re vonatkozo, a megfeleld kockazatkezelési tevékenységrol szolo jelentést.

A stratégai minden dolgoz¢6 altal ismertetésre és elfogadasra keriilt.

jegyzd
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2.szamu melléklet: Monitoring stratégia

Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal

Monitoring stratégia

konyv alapjan az alabbiak szerint keriil meghatarozésra:

A monitoring stratégia célja, hogy hozzajaruljon a szervezet kockazatkezelési rendszerének
tartos €s hatékony miikodéséhez. Ennek érdekében a szerv feladatdnak tartja, hogy:
- a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a szervezet minden szint-
jén, minden teriiletén, minden funkcidban megfeleléen miitkddjenek,
- folyamatosan a feliigyelet alatt legyen minden folyamat, és az azokba beépitett kont-
rollok,
- a kockazatokkal és a kontrollok mitkddésével kapcsolatos, a vezetés szamara nélkii-
16zhetetlen informacidk jol megalapozottan, és kelld id6ben eljussanak a felsd vezetés-
hez,
- a kiilonb6z6 szintli vezetdk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara rend-
szeres 1d6kozonként sor keriiljon.

1. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a miikddési folyamatokat a kérdéives és a ve-
zetd1 monitoring modszerével kdveti nyomon. A monitoring soran alkalmazott fobb techni-
kak:

- indikatorok ellendrzése, feliilvizsgalata, az indikator eltérések vizsgalata,

- bels6 kontrollok értékelése,

- a terv-tény adatok folyamatos 0sszehasonlitésa,

- a vezetoi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a koltségvetési tényadatokkal,

- a kils6 forrasokbol, és a bels6é informacids csatornakbol szarmazod adatok

egyeztetése,

- az eszkoOznyilvantartdsban szerepld adatok és a tényleges eszkozallomany

0sszehasonlitasa,

- a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése (miiszaki tartalom moddosulasa,

hatarid6 késedelem) stb.

2. A jegyz0 feladatanak tartja a miikodési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ
ellendrzések elvégzését.

3. A jegyz0 kinyilvanitja azt a szandékat, és a tobbi vezetd, illetve folyamatgazda felé torténd
elvarasat, hogy a feliigyeleti szervek véleménye, értékelése, javaslata figyelembe vételre, illet-
ve hasznositasra keriiljenek a szerv minél jobb miikodése érdekében.

4. A jegyzo6 elkotelezettnek érzi magat arra vonatkozoan, hogy a szerv hatékony, gazdasagos,
eredményes mitkodése érdekében felhasznalasra kertiljon:

- a belso ellendrzés,

- a konyvvizsgalo,
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- a mindségellendrzes, valamint
- az egy¢b ellendrzd szervek jelentései.

5. A jegyz6 kiemelt feladatanak tartja a belsd jelentéstételi rendszer mitkodését biztosito felté-
telek megteremtését.

A stratégai minden dolgozo6 altal ismertetésre és elfogadasra kertilt.

Kelt: Kenderes, 2020. marcius 01.

jegyzd
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3. szamu melléklet: Vezetdi ellendrzés soran alkalmazando jelentés minta
Vezetdi ellendrzés soran alkalmazando jelentés minta

A jelentés készitésére utald vezetO1 utasitds MEZNEVEZESE: ......cceevueeruiiruieniirieenieeieeieee e

A jelentés leaddsanak hatarideje: ........ccoveeviiriiriiiiiniiieeeee e

A jelentés elkészitéséhez felhasznalt dokumentumok, informéciok, informatikai eszk6zok:

A tEMA tOMOT KITETLESE: 1nvviieiiieeiiiecie ettt st e st e et e e e sateeenteeesaeeensaaee s
A jelentés készit€senek 1dOPONLIA: ......eeieuiieeiiiieeieeee et e e aee s

A jelentést készitd személy neve, munkakore, alairdsa: .........ccoecvveeeviieeniiieeniieeiee e
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	4.1.1. A kockázatok felméréséről, illetve összegyűjtéséről



	Belső működési kockázatok, amelyek az Önkormányzat és intézményei működésének, tevékenységének, folyamatainak rövidtávon ható velejárói, és amelyek kiküszöbölése vagy mérséklése a vezetéssel szemben támasztott követelmény.
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	4.1.2. A kockázatok felmérésben résztvevő személyek meghatározása
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	4.3. A kockázatok kezelése,
	a kockázatokkal kapcsolatos szükséges intézkedések
	4.3.1. A kockázatkezelési rendszer fő célja
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	5.
	KONTROLLTEVÉKENYSÉGEK

	A Bkr. 8. § (1) bekezdése alapján a jegyző köteles a szervezeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
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	A kontrollokkal szemben általános követelmény, hogy azok legyenek:
	5.1.2. Az egyes folyamatok/területek sajátosságait figyelembe véve célszerű vezetői, szervezeti, jogosultsági, műveleti, számviteli, számszaki, fizikai kontrollok kialakítása
	5.1.3. A négy szem elvének érvényesítése
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	A FEUVE rendszer kialakításának és működtetésének célja: hogy a belső kontrollrendszer részeként:
	A FEUVE - Bkr. 8. § (2) bekezdése szerint – feladata:
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	5.2.2. A szervezeten belüli függetlenség
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	INFORMÁCIÓ ÉS KOMMUNIKÁCIÓ
	6.1. Információ és kommunikáció
	6.1.1. A kommunikáció szabályozása
	6.1.3. A munkavégzéshez szükséges információk biztosítása
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	6.1.5. A vezetői információs rendszer működtetése
	Olyan vezetői információs rendszert szükséges működtetni, amely rendelkezésre tudja bocsátani mindazon információkat, illetve az információk alapján összeállított jelentéseket, amelyek az egyes vezetői döntések meghozatalához elengedhetetlenek.

	6.2. Iktatási rendszer
	6.2.1. Az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal működése során keletkezett és hozzá érkezett iratokat nyilvántartásba kell venni
	6.2.2. Az iktatási rendszer működése
	A jegyző az iratkezelési szabályzatban köteles meghatározni:
	6.2.3. Az iratkezeléssel kapcsolatos hozzáférési jogosultságok
	6.2.4. Az intézkedést igénylő ügyek nyomon követhetősége

	6.3. Hiányosságok, szabálytalanságok, korrupció jelentése
	6.3.1. A hiányosságok, illetve szabálytalansági gyanú jelentésének részletes eljárásrendje
	6.3.2. A jelentett esetek alapos kivizsgálása
	6.3.3. A jelentést tevő személy védelme



	A jegyzőnek a szabályozást úgy kell kialakítani, hogy az biztosítsa a jelentést tevő személy védelmét, azaz azt, hogy vele szemben ne legyen alkalmazható hátrányos elbánás, jelentéséért ne legyen felelősségre vonható.
	A fentiek alapján a szabályzatnak tartalmaznia kell:
	- olyan előírásokat, amelyek a szabálytalanságot bejelentő védelmét szolgálják,
	- a szabálytalansági felelős feladatát, amely arra irányul, hogy a jelentést tevőkkel szemben sor került-e hátrányos elbánásra,
	- a vezetés szankcionálási kötelezettségét akkor, ha a szabálytalanságot jelentővel szemben retorziókat alkalmaztak.
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	MONITORING
	7.1. A szervezeti célok megvalósításának monitoringja
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	7.2. A belső kontroll értékelése
	7.2.1. A belső kontrollrendszerének évenkénti felülvizsgálata és értékelése önértékelés, illetve – amennyiben a rendelkezésre álló források lehetővé teszik – külső értékelő bevonásának segítségével



	A jegyző feladata, hogy a belső kontrollrendszerét legalább évenként:
	- felülvizsgálja, és
	- értékelje.
	Az értékelés történhet:
	- önértékelés formájában, illetve
	- külső értékelő bevonásával.
	A belső kontroll rendszer működtetése, a felelős személy
	A jegyző - az Áht. 69. § (2) bekezdése alapján – felelős a belső kontrollrendszer létrehozásáért, hatékony működtetéséért és fejlesztéséért.
	A jegyzőnek gondoskodnia kell arról, hogy az Önkormányzat és intézményei felkészüljön arra, hogy a Bkr. 12. §-ban meghatározott kétévente köteles a belső kontroll rendszerek témakörében a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen az arra kötelezettek részt vegyenek.
	7.2.2. A belső kontrollrendszert érintő hibák kijavítása, a szükséges intézkedések azonnali megtétele
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