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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a jogszabalyban rogzitett feladatai
hatékony és szinvonalas ellatisahoz meghatarozta céljait, amelyek teljesitéséhez sziikséges az
azokat veszélyeztetd kockédzatok folyamatos azonositasa, €s eredményes kezelésiikhéz
intézkedések meghatarozasa.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI FORRASAI:

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény (119-120.§)

— Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (69.§)

— Az éllamhéztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo  368/2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésér6l szo6lo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed Kenderes Varosi Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkorményzat), a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal), és a gazdaségi
szervezetettel nem rendelkezd intézmények (a tovabbiakban: Intézmények): Kenderesi
Gondozési Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, a Kenderes Varosgazdalkodas, és a
Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes teljes foglalkoztatotti allomanyara
kiterjed, a foglalkoztatotti jogviszony fajtajatol fiiggetleniil, akkor is, ha a foglalkoztatas
ellenszolgaltatas mentes (pl. didk gyakorlati munka), illetve akkor is, ha a foglalkoztatas kiils6
megbizotti vagy véllalkozasi jogviszony.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal, az Onkormanyzat és az Intézményeik
. belsé kontrollrendszerének kialakitasara és mikodtetésére,

. minden olyan vezetdi dontésre, gazdasigi eseményre, létszdmmal valo
gazdalkodasra, amely a kdltségvetési szervek eszkozeiben, forrdsaiban, valamint emberi
er8forrasdban valtozast eredményez, illetve

. az azokkal kapcsolatos tevékenységekre, dokumentumokra, informécidkra.

2. A szabalyzat célja

A Magyarorszég helyi 6nkorményzatair6l szol6 201 1. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 119. § (4) bekezdés alapjan a jegyzo koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren
beliil - a belsd ellendrzés miikddtetésérdl az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok és a nemzetkozi belséd ellendrzési standardok figyelembevételével. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsdé ellendrzésérél  szolo
370/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 5. § (1) bekezdése szintén
hangstlyozza, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell
kialakitani és miikddtetni.

Ezen eldirasok alapjan a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a Hivatal miikodésének
folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Hivatal
szervezetének belso kontrollrendszerét.



A belsé kontrollok kialakitasa soran a jegyzé figyelembe veszi az allamhéztartisért felelds
miniszter altal kozzétett, az allamhéztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozé iranyelveit.

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjdn a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
el6irdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabélyszerli, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A jegyzd a belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhéztartasi kiilsé ellendrzést és belsd
ellenSrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem elétt tartja.

A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzeése érdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a Hivatal
megvalositsa a kovetkez6 £6 célokat:

e a Hivatalban a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszeriien,
gazdaségosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

» az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

e megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzo felelos, aki koteles — a szervezet minden szintjén
érvényesiilé6 — megfeleld

e kontrollkérnyezetet,

e integralt kockazatkezelési rendszert,

e kontrolltevékenységeket,

e informdcids és kommunikacios rendszert,

* nyomon kdvetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikkddtetni és fejleszteni.

Ez a szabalyzat rogziti a kialakitand6 belsé kontrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit a
Bkr. 3-10.§-ai el6irasanak megfelel6en.

3. Fogalmak
Jelen szabélyozas alkalmazasaban:

a) Adatszolgaltato
Adott szakteriileten a kockdzatok felmérésében, dokumentilasaban kozremiiksds, a
kockazatok kezeléséért felelds vezet altal kijelslt munkatars.

b) Kockdzatok feltardsdért és kezeléséért felelGs vezets

Meghatarozott szakteriileten felel a kockazatok azonositdsaért és kezeléséért. Felel6sségét,
feladatait részben - a jelen szabalyozasban foglaltaknak megfelelden - megoszthatja az 4ltala
kijelolt adatszolgaltaté munkatarssal.

¢) Belsd ellenbrzés

A bels6 ellendrzés az Intézmény szervezeti céljai elérése érdekében - rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen - értékeli, illetve fejleszti a kockazatkezelési eljarasok
hatékonysagat.

d) Belsé kontrollrendszer



A bels6 kontrollrendszer az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht.) 69. § alapjan a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer. A belsé kontrollrendszer 6t egymashoz kapcsolodd, elembél 4ll,
melybdl négy a belsé kontrollrendszer kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez kapcesolodik, ezek:
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelés, kontrolltevékenységek, informacié és
kommunikaci6. Az 6t6dik elem a monitoring a belsé kontrollrendszer folyamatos figyelemmel
kisérését és értékelését jelenti, szerepe, hogy informéciokat szolgéltasson a belsé kontrollok
mikodésérol.

e) Eredményesség

Annak koévetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat, valtozo
kériilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti kiillonbség a lehet6 legkisebb mértékii legyen, vagy tényleges hatdsa kedvezébb legyen
a tervezettnél.

/) Gazdasagossag

Annak kévetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsol6do kiadas vagy raforditas
az elérheté legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvérhatd
min6ség mellett.

g) Hatékonysag

Annak kovetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat eredményének értéke,
vagy az azokbol szarmaz bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
er6forrasokhoz kapcsolodé kiadasokat vagy raforditasokat.

h) Integralt kockdzatkezelési rendszer

Olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes moédszertan €s eljarasok alkalmazédsédval, a szervezet célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

i) Kockazat
Az Intézmény folyamatos mikddését, az elérni kivant szervezeti cél megvalositasat
hatranyosan befolyédsolo esemény felmeriilésének valdsziniisége vagy veszélye.

J) Integritas
Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi el6irdsoknak, belsé szabalyoknak, valamint a
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé magatartas, szervezeti miikodés.

k) Integritasi kockdzat
Az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

1) Integritaskontrollok

A szervezet azon eszkoOzei, amelyekkel a meghatdrozott értékrendszerének érvényesiilését a
mindennapi feladatellatas soran el6segiti, kikényszeriti (pl. jogszabalyok, szabalyzatok,
szervezeti kultira).

m) Kockadzatelemzés



Objektiv médszer az ellenérizends teriiletek kivalasztasara, mely meghatrozza a koltségvetési
szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejld kockazatokat. Folyamat a kockdzat
forrasénak azonositdsara és a kockazatbecslésre.

n) Kockdzat hatdsa
A kockazat bekdvetkezésekor annak becslésen alapul6, szamszer(sitett, varhaté mértéke.

o) Kockdzat valdsziniisége
A kockazat bekdvetkezésének esélye, becslésen alapuld, szamszeriisitett, varhaté mértéke.

) Kockdzatértékelés
Az a folyamat, mely sordn a kockazat-felmérési eredmények alapjan az egyes tényezdk
értékelésre keriilnek.

q) Kockadzatkezelés

Folyamat, intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockézat csokkentése érdekében.

r) Kockdzati tiiréshatdr

Az a kockazati érték, amelynek elérése esetén egyedi kockézatcsokkentd intézkedéseket kell
alkalmazni a felmeriil6 kockazatok kezelésére.

s) Kockdzatkezelési terv
A kockazatok csokkentéséhez szitkséges feladatok, feleldsok és hataridék meghatérozasara
szolgal6 intézkedés.

t) Korrupcio

A Biintet6 Toérvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. t6rvény (a tovabbiakban: Btk.) XXVIL
Fejezetén beliili tényallasok, és ezen beliil a kitelezettség vagy joggyakorlas elmulasztisanak,
hivatali helyzettel valé visszaélésnek, a hatdskdr tallépésének igérete, megtdrténte vagy erre
vonatkozd felhivas megfogalmazisa jogtalan elény ellenében, vagy ennek jelenség, amely
soran valaki a rabizott hatalommal magéan- vagy csoportelény érdekében visszaél.

u) Korrupcios kockdzat
Olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény bekdvetkezésének a lehetbségét
jelenti,

v) Miikidési kockdzat
Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibds mitkodésébol, vagy kiilsd
eseményekbdl (beleértve a szabalyoz6 kdrmyezet véltozasat is) fakadé veszteségek kockézata.

w) Maradvény kockazat
A kockazat kezelése utan fennmaradd kockazat.

II. A HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI

1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal jegyzéje — a belsd kontroll feleldseként — koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, melyben



vilagos a szervezeti struktdra, a folyamatok atlathatéak;

egyértelmiiek a felel6sségi, hatdskori viszonyok és feladatok;

meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
atlathaté a humaner6forras-kezelés.

biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkitelezettség fejlesztése és el6segitése.

A kontrollkémyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkozé viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer els6dleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozést €s szerkezeti keretet.

A kontrollkérnyezet a kdvetkez6 elemekbdl all:
Tisztesség és etikai értékek;

A vezetés filozofidja és munkastilusa;

Szervezeti felépités;

Hataskor-és feladat-megosztas;

Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. A vezetés filozofiaja és stilusa

A szabélyzat hatdlya ala tartozé szervek talapvetd céljait, tevékenységi korét és feladatait a
képvisel6-testiilet altal elfogadott Alapitdé Okirat, a hosszi tava terveket az dnkorméanyzat
gazdasigi programja tartalmazza. A gazdasigi program célkitlizéseit az Onkormanyzat
honlapjan kozzé kell tenni. A szervezeti struktira kialakitdsanal alapvetd cél volt a szervezet
folyamataira, szervezeti egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és feleldsoket is
megjelld kontroll elemek meghatarozéasa és miikddtetése. A szabalyzat hatdlya ala tartozo
szervek linedris iranyitassal (ala- ¢€s folérendeltségi viszony) miikddik, amelynek alapja, hogy
a feladatok és hataskordk, valamint a feleldsség egyértelmiien elhatarolasra keriltek. A
szervezet felépitését attekintheté modon a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat (tovabbiakban:
SzMSz) tartalmazza.

1.2. A célok kitiizése, teljesitményértékelés

a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése
A hivatal alapvetd céljat, jogszabalyok, bels6 szabélyzatok €s utasitasok, valamint a stratégiai
terv hatdrozza meg.

b) Teljesitményértékelés

Szervezetiinknél a dolgozdkat évente kell értékelni. Az értékeld vezetének - az értékelt
személlyel tortént el6zetes megbeszélést kovetden - targyév januar 31-ig meg kell hatdroznia
az értékelt személy munkakdri egyéni teljesitménykovetelményeit. Az egyéni
teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasdhoz a 10/2013. (VL 30.) KIM rendelet 6.
mellékletében szereplé modszertant kell alkalmazni. Minésiteni a teljesitményértékeléstol
szamitott egy évet kovetden kell. A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd. A
teljesitményértékelés, mindsités tartalma hib4ds vagy valdtlan ténymegallapitasdnak,
személyiségi jogat sértd6 megallapitasanak megsemmisitése irant az dolgozd jogvitat
kezdeményezhet. Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a térvény altal
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eléirt mindsités elkészités¢hez is. A munkateljesitmények é&venkénti értékelésénél — a
mindsitési szempontokkal 6sszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkéjaval
mennyiben segitette a koltségvetési szerv jogszabalyban eléirt vagy a képvisels-testiilet,
valamint a munkaltat6 4ltal meghatarozott feladatok teljesitését.

1.3. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi kdztisztviselé szamara elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljeskorii megismerésérél, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.
A Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

1.4. Belsé szabilyozis

A Hivatal dolgoz6i munkéajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a stratégiai célok
teljesitése érdekében a vezetés 4ltal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik. A vezetésnek
gondoskodnia kell arrél, hogy az éltalanos és specidlis kévetelményeket, magatartds-
szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatérs igazolhatéan megismerje. Az egyénre
szabott feladatokat a munkakéri leirdsok, valamint az Ugyrendekben foglalt irasbeli
megbizasok tartalmazzak.

1.5. A miikidési folyamatok sorin felmeriilé szervezeti integritist sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritist sértd események
bekgvetkezésének megakadalyozasardl, eléfordulasanak mérséklésérdl, mivel ezen események
a Hivatal szaméra kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadélyozésa
¢érdekében a mitkodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritist sértd
esemeények kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati
alkalmazasat.

1.6. Ellenérzési nyomvonal

A jegyz0 elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikddési folyamatainak tiblézatba foglalt és szoveges leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informéciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellenbrzését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott miik6dési folyamatra vonatkozéan attekintést
adjon a vezetdknek, a belsé és a kiils6 ellenéréknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak
arrol, hogy

mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

kik a felelGsek a feladatellatasért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatas ellen6rzésére,

milyen médon kell az ellendrzést elvégezni.

A Hivatal Ellendrzési nyomvonala a bels§ ellendrzési kézikonyvben keriil szabalyozésra.



1.7. Human-eréforras kezelése

A Hivatal hatékony miikédése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
sziikséges human-er6éforras rendelkezésre allasa.

Az alkalmazottakkal szemben tdmasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat
segit6 tovabbképzésen vald részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek
vezetésének megfelelé informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakér ellatasdhoz
szilkséges kovetelményekkel és a munka szinvonaldnak javitdsdt szolgaldo képzési,
tovabbképzési lehetdségekkel.

Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort bet6lté dolgozdra vonatkozd, a dolgozdval
is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz szikséges feltételeket is.

1.8. Etikai értékek és integritas

Az o6nkormanyzat kozérdeket szolgaldé jellege ¢&s tarsadalmi jelent6sége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A koztisztviselok jogallasarél
sz616 torvény altalanossagban meghatdrozza a hivatal dolgozdival szemben tdmasztott f6bb
etikai kovetelményeket.

A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kovetelményekkel kiegészitett etikai szabéalyrendszer
megfogalmazasa -amellyel a hivatal személyi allomanya is azonosulni tud-, és alkalmazasa
hozzéjarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez.

A jegyzo felelossége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.

A Hivatal Etikai Szabalyzata kiilon keriil szabalyozasra, de az jelen szabalyzattal egylittesen
alkalmazando.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal, az Onkormanyzat és Intézményei tevékenysége, gazdalkodasa soran jelentkezd
kockazatok megfelel6 kezelése érdekében a koltségvetési szervek a Bkr. 7. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en, integralt kockazatkezelési rendszert kételes miikodtetni.

A Hivatal, az Onkormanyzat és az Intézményei kontrolltevékenységeivel biztositja a
kockazatok kezelését, elosegitve a szervezeti c€lok megvaldsitasat. Ehhez olyan informacios és
kommunikaciés rendszereket alakit ki ¢és mikddtet, amely elosegitik, hogy a
kockazatkezeléssel kapcsolatos informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az érintett
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

2.1. Az integrilt kockazatkezelési rendszer miikidtetésére vonatkozé legfontosabb
alapelv

Minden szervezeti egységnek €s munkavallalgjanak feleldssége a tevékenységéhez kapcesolddo
kockazatok azonositisa, értékelése és az értékelés eredménye alapjan annak hatékony kezelése.
A rendszer célja az eljarasok és a mikdodtetéssel Osszefliggd feladatok, feleldsségek és
hataskorok meghatarozasa.

A kockazatok felmérését €és a kockazatkezelést elsGdlegesen az alabbi kockazati tipusokra
célszeri elvégezni:

. human er6forras kockézatok;
. pénziigyi kockazatok;
. megfeleldségi kockézatok;
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. integritasi- és korrupcios kockazatok;
. biztonsagi kockazatok;

. informatikai kockazatok;

. kiils6 kockazatok;

2.2. Kockazatelemzés

A Hivatal jegyzbje a kockazati tényez6k figyelembevételével kockdzatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert mitkidtet. A kock4zatelemzés soran fel kell mémi és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockézatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatirozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos
nyomon kévetésének médjat.

A Hivatal szervezetének miikodésében rejlé kockézatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az 4llamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott
modszertani Gitmutatdk alapjan.

2.3. Kockazatkezelés

A kockdzatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatelltasat timogatd belss folyamat. A vezetéknek
kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és
a hivatal minden dolgozéja megértse a kockéazatkezelés lényegét.

Kockazatkezelés folyamaténak 1épései:

. a kockazatok azonositasa,

. a kockazatok értékelése,

. az elfogadhaté kockazati szint (kockézati tiiréshatér) meghatarozdsa,

. a nem elfogadhatd kockéazatok kezelésére kockazatkezelési intézkedések
meghatarozasa,

. a bevezetett intézkedések megval6sulasanak nyomon kévetése, folyamatos kockéazat
menedzsment.

a) kockdzatok azonositisa (felmérés)

A kockazatokat egy évre elore, a Hivatal mitkodési folyamatai mentén kell meghatarozni.

A multbéli tapasztalatok alapjan a jévobeni kockazati tényez6k felmeriilését kell becsléssel
megallapitani. Az eljaras sorn szdmba kell venni a folyamatos mikddésre, valamint a
szervezeti célokra hatast gyakorl6 kockazati tényezdket.

Az azonositott kockdzatokhoz meg kell hatirozni a bekovetkezés valdszintiségét, és a
bekdvetkezés esetére meg kell becsiilni az okozott kéir hatasat.

b) kockazatok értékelése

A kockéazat jellemz6i:

. kockéazat hatdsa (KH)

. kockazat bekovetkezésének valoszinlisége (KV)
. a kockazat értéke (KE)
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A kockazatok azonositasat kovetden a kockazat valdsziniisége (V) €s a kockazat hatasa (H)
szerint tételesen értékelni kell azokat, majd az értekelés alapjan meg kell hatarozni a
kockazati értéket (KE) az alabbiak szerint:
. A kockazat értéke (KE) = kockazat valoszintisége (KV) * kock4zat hatasa (KH):

KE =KV * KH
. a kockazat bekovetkezésének valoszinlisége (KV)
A becslést egyedi események esetén az eléfordulds gyakorisaga vagy a kockazati esemény

elofordulasi valdszintiségi %o-a (kockazat gyakorisaga az esemény gyakorisagahoz viszonyitva)
szerint kell elvégezni.

KV értéke Esemény El6fordulas
gyakorisdga val6szinlisége
1 1 évnél ritkabb 0,01 % alatt
2 évente 0,01-0,1 %
3 havonta 0,1-1 %
4 hetente 1-10 %
5 naponta 10 % felett

. kockazat hatasa (KH):

KH értéke Hatds leirasa

1 kis munkéaval, alacsony
koltséggel helyreallithato,
jogszabalyt nem sértd,
munkavégzést neheziti, de nem
akadalyozza
2 Tobblet er6forras bevonasat
igényli, de a funkciok ellatasat
nem akadalyozza meg,
munkavégzést neheziti

3 Egyes hatarid6k,
kovetelmények nem
teljesiilnek, anyagi karokat
okozhat

4 Kart okoz (akar anyagit is),

funkci6 ellatasat akadalyozza,
az Intézmény hirnevét
befolyasolja

5 Jelentds (akér anyagi) kart
okoz, alapfunkcié nem
miikddik, az Hivatal hirnevét
stlyosan befolyasolja, a
Hivatal ellen jogi 1épések,
perek indulhatnak

¢) elfogadhaté kockazati szint (tiiréshatar) meghatarozisa
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A kockdzati tiréshatart a sorba rendezett kockazati értékek (KE) alapjan kell meghatarozni,
amely soran a kockézatokat két csoportba kell osztani

1) nem elfogadhaté kock4zatok (a KE kockézati tiiréshatar feletti kockazatok, amennyiben
felmeriilnek) - minden ilyen esetben kockazatcsokkent6 intézkedésrol kell dénteni,

2) elfogadhatd, szinten tarthaté kockazatok (a KE kockazati tiiréshatér alatti kockazatok) - a
kockazatokat és a megtett intézkedéscket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a kockézat ne
ndvekedjen, de 1ij intézkedést nem kételezd alkalmazni a kezelésiikre.

A hivatal 4ltal alkalmazott 20 %-os kockazati tliréshatdr megvaltoztatasardl a belsé mitkodési
kockazatok feliilvizsgalatihoz kapcsolodd elbterjesztés készitésekor a vonatkozé javaslat
elfogadasaval vagy médositasaval a jegyzé és a polgarmester dontenek.

2.4. Kockazati reakciék

A feltart kockézattal kapcsolatos reakciokat az elfogadhatonak itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.

A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia:

kockazat elviselése,

kockazat kezelése,

kockazat atadasa,

kockazatos tevékenység befejezése

A kockdzat elviselése

Amennyiben a kockazat mértéke az alkalmazott kockazati tiiréshatarén beliil marad, illetve, ha
azt a bevezetett miikddési rend, belsé kontrollrendszer a napi mitkodése sordn automatikusan
kezeli (pl. a folyamatba épitett ellenérzés, illetve a vezetdi ellenérzés keretében), nincs sziikség
kiilén beavatkozasra.

Iranyadd, hogy a Hivatal és az Intézmények elviseljék a kockézatot, amennyiben a kock4zat
clharitasanak becsiilt koltsége magasabb az elharitasbol ered6 varhaté haszonnal.

Amennyiben a kockdzatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd rajta kiviil 4116 okok miatt
nem tudja a rendelkezésére 4116 eszk6zokkel, sajat maga eredményesen kezelni az azonositott,
tliréshatdr feletti kockdzatok egy részét, akkor ezeket a kockazatokat a kockézatkezelés sorin
az egység elviselheti, illetve elfogadhatja, ilyenkor nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére. Ennek okai a kévetkezok lehetnek: a kockézatkezelés kiilsé jogi, személyi,
technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba iitkézik, vagy a kialakult miikédési rendben
az adott kockazat hatdsanak kikiisz6bolése vagy csdkkentése tobbe keriilne, mint a kockézatos
tevékenységbdl szarmazo lehetséges kar.

Amennyiben a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd a kockazat elfogadasa
mellett dnt - ha az lehetséges -, meg kell fogalmazni a kockazati tényezd bekvetkezési hatésai
csokkentését célzo feladatokat.

A kockazat kezelése

A Hivatal a legtobb kockédzat esetében a kockézatok szervezeti intézkedésekkel torténd
kezelését alkalmazza, mert a kockazatos tevékenységek (folyamatok) az esetek tulnyoméd
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részében nem sziintetheték meg €s nem harithatdk at. A kockazat csékkentése altalanosan a
bels6 kontrollrendszer célja és feladata.

A kockazat ataddsa

Ebben az esetben a kockédzat bekovetkezésének valoszinlisége nem csékken, hatisa nem
valtozik, azonban a kockézatviseld személye moédosul. Példa: biztositds kotése, esetleg a
tevékenység olyan partnernek t6rtén6 atadasa, aki felkésziilt a kockazat kezelésére.

A kockdzatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem cstGkkenthetdk elfogadhaté szintre, csak megsziintethetok az adott
tevékenység megsziintetésével.

d) kockdzatkezelési intézkedések meghatirozasa

Kockazatok kezelése

A kockazatértékelés eredményei alapjan a kockazatok felméréséért és kezeléséért felel6s vezetd
el6terjesztést készit, amely tartalmazza a tliréshatar feletti kockazatok kezelésére vonatkozé
javaslatot (Kockazatkezelési terv) is.

Az intézkedéseket az eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeit figyelembe
véve kell meghatarozni.

A javaslat tartalmazza:
. a legmagasabbra értékelt kockazatok egyedi bemutatasat - tiréshatar feletti kockazatok
tablazatat (az 6sszes kockazatot tartalmazé tablazatokbol késziilt Gsszesités),

. a Kockazatkezelési terv javaslatat, amely tartalmazza az intézkedési javaslatokat a
nem elfogadhaté kockazatok csékkentésére, (az adott kockazat sordban, annak utolso, kiilén
oszlopaban keriil feltiintetésre), valamint az intézkedések felelGseit és a hataridoket.

A kockazatértékelést, a kockazati tliréshatart, a kockazatok elfogadhatonak mindsitését, a
javasolt intézkedéseket (kockazatkezelést) a jegyzo hagyja jova.

A kockdzatfelmérd tablak vezetése

A kockazat-felmeérési tablazatot a kockazatok felméréséért és kezeléséért felel6s vezetd
(Jegyz6) altal kijelolt adatszolgaltatd vezeti.

A téblézatban folyamatonként kiilon csoportositva keriilnek meghatirozasra a kockazatok
felméréséért és kezeléséért felel6s vezetd tevékenységi korébe tartozé kockazatok. A
folyamatokat a szakteriilet igényeihez igazoddan lehetséges tovabb bontani részfolyamatra,
alfolyamatra.

A felmérést kvetben értékelt kockézatokat az adatszolgaltaté a KE alapjan rangsorolja.
A kockazatkezelési stratégidk figyelembe-vételével a kockazatok felméréséért és kezeléséért
felelés vezetd a kockazati tiiréshatir feletti kockazatokra egyedi intézkedési javaslatokat

hataroz meg.

e) A folyamatos kockazatmenedzsment, az intézkedések nyomon kovetése
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A Hivatal vezet6je, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd folyamatosan
figyelemmel kisérik a tevékenységek valtozasaihoz igazodéan a kockazati szint fenntartasara,
a kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket.

A kockazati tiiréshatér feletti kockézatok kezelésére hozott intézkedések megvaldsuldsdért a
jévahagyott Kockazatkezelési tervben megjelslt vezett felel.

A kockazatok feliilvizsgalata és kovetkezd értékelése sordn a nem, vagy csak részben kezelt
kockazatokat is ujra kell értékelni.

A kockazatértékelést és a Kockazatkezelési tervet soron kiviil aktualizélni kell a tevékenység,
a szervezet, a kiilsé vagy bels6 kornyezet, a kockazatok jelentds valtozasa, valamint a
bekdvetkezett kockazati események alapjéan.

A kockézatériékelés eredménye felhasznaldsra keril a mikddésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatdrozasandl, a belsé ellenérzési terv, valamint a bels szabélyozasok
kialakitdsanal, aktualizal4sénal is.

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésére vonatkozd belsé szabalyzat eldirdsait a
kockézatkezelési feladatok ellatdsa soran is alkalmazni kell.

Gondoskodni kell arrdl is, hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kdvetése
megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabélyzata a Hivatal Belsé szabélyzatai kozott talalhato,
mig a miikodési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartisat az Ellendrzési nyomvonalak
mutatjak be.

3. Kontrolltevékenységek

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

A Hivatal jegyz6je a Hivatal belsé szabélyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

. engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
. dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
. beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptavii stratégidban
meghatédrozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

. a Hivatal koztisztvisel6i alloméanyéat orientdlni kell a kockazatok és varhaté hatasuk
idében valé jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;
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. a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben vald részvételre kell 6szt6ndzni;

. megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérél sz0l6
jelentést koriiltekintden, teljeskoriien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal mikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megel6zni a kockazat eléfordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni, A kockazat jellegétol, tartalmatol fliggéen a kockazatkezelési nyilvéantartas
hatérozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok 4ltalanos céljaik alapjan lehetnek:

» Megelozé (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
elbirasszert teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzze meg
anagyobb hibak bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgélja a kitelezettségvallalast
megelozé pénziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldiranyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szerzédéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodéd
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére vonatkozo
pénziigyi dontéseket csak az elézetes pénziigyi engedélyezést végzo pénziigyi ,.ellendr”
jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technoldgiai rendben dolgozo
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhaté ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis
szabalyszerliségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabb haladni.

* Helyrehozé (korrekciés) kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nem kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a
pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén.

* Iranymutat6 (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetéségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még id6ben lehetdséget ad a vezetésnek a reagalasra. a varhaté negativ
hatast megel6z6, vagy mérséklé intézkedés meghozataldra, a hibds gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozdsira. Pl: jogszabalyvaltozas sordan Uj eljarasrend
kialakitasa indokolt, és err6l 0j, korabbi eljarasi szabalyokat moédositd szabalyzat, utasitas
hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.

* Feltiré (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, rimutatva a
hiba, hianyossag el6forduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hataséra is. Ut6lagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesill. Az adott mlikodési
folyamatokban a negativ események, a miikddést hatranyosan befolydsolé tényezdk
bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezet6je dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat-€s hataskordk figyelembevételével.
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3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az irnyelveket és eljardsokat jelentik, amelyek elésegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitasaval jéré
kockézatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai,
eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan mikédnek
és fejtik ki hatdsukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak miiksdtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitaséért, a miikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok

r_rr

figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.
A kontroll-tevékenységek mddszeriik szerint a kovetkezék lehetnek:

1. feliigyeleti ellendrzés —a vezetok altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat;

2. szervezeti kontrollok -—a szervezet struktirajabol eredé ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkérok szétvélasztasa és a feleldsségi korsk vilagos meghatérozasa;

3. jovahagyasi kontrollok—a jévahagydst megalapozé elokészitések megtdrténtének
dokumentdcios ellen6rzése, illetve a megfeleld szintii jovahagyas elmaradsénak kisziirése;

4. miikddési kontrollok—a feladatok teljeskorii és szabalyszerti végrehajtasanak biztositasa;

5. hozzaférési kontrollok—mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsigi és logikai ellendrzési
pontok, mind a szdmitégépes iratok jelszavas védelme;

6. a mikodési folytonossdg megszakitdsanak kontrollja mikodés fen n tartisanak
biztositasara, amennyiben nem viért kiilsé események kévetkeznek be (példaul katasztréfa
esetére helyreallitasi terv, feladatok atad4sanak rendje, tiizvédelem);

7. dokumentéci6s kontrollok a dokumentéciés rend kialakitdsa, és valamennyi folyamat
tartalménak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok Wtjat eléirs kévetelmények
betartasat megfeleléen nyomon kivetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének
lehetoségét jelentik.

A kontrollokat —a folyamat Gsszetettsége és jelentésége fliggvényeben —folyamatba épitett,
elézetes, utolagos és vezetéi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozdsira egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasagi
szervezetként kijelolt szervezeti egységek Ugyrendjében, mdasrészt az Ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazandé kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-
igényt (emberi, eszkoz, koltség stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3.4. ,Négy szem elve”

A koOzOsségi ¢s hazai — belsoé ellendrzéssel foglalkozé — jogszabélyok altal is javasolt
kontrollmechanizmus a ,négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok,
beszamolok, jelentések, dllasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési
kotelezettség.

Ez a tipusu ellen6rzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valosul meg.

Barmely végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatd
szem¢ély munkajat egy masik személy teljeskodrtien, dokumentaltan feliilvizsgalja. Az ellenérzés
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dokumentalasa torténhet ellenérzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és
kiadményozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikodési stratégisjanak és feladatai megvalosulasanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszk6zOk haszndlataval teszi hatékonyabbd, gazdasdgosabbi. Az
informatikai eszkozok egyre szélesebb korii hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozé és mindig megujul6 kockézatot is jelent.

Az informacidkhoz valé hozzaférést, a biztonsagos kezelését az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza

3.6. A folyamatba épitett és a vezet6i ellenérzés
A folyamatba épitett és a vezet6i ellenérzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért s fejlesztéséért a
Hivatal jegyzoje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4tl6 forrasok szabélyszert,
szabalyozott. gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsit a Hivatal valamennyi
mik6dési folyamataban:
A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:
a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysigi ¢és eredményességi
szempontd megalapozottsagat,
¢) a dontések szabdlyszerliségi szempontbol torténé jovahagyéasat, illetve
ellenjegyzését, a gazdasigi események elszamolasanak (a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelé kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az eldzb bekezdés a), b) és ¢) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvallalas utalvanyozas é€s érvényesités szabélyait a mindenkori allamhéztartasi
térvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzata
alapjan, a Hivatal Gazdélkodasi szabélyzata hatdrozza meg.

A Kkotelezettségvillalasra, érvényesitésre, utalvanyozisra és ellenjegyzésre, teljesités

igazoldsara jogosultak jegyzékét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése

A miikodési folyamatok eldzetes ellenérzése megel6zi valamely esemény megtérténtét, az
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetoség a dontés vagy
rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgélatara, a hibak megeldzésére.

Az ut6lagos ellenérzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utan torténik
meg

A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk és egyéb horizontélis szintl munkatarsak (pt. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
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Az el6zbek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzd a nyomon kovethetbség
biztositdsa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzott okményon.

Az ellenbrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatasra a Hivatal
Ugyrendje tartalmaz rendelkezéseket.

A gazdasigi események elszamoldsanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezeti
ellendrzésen kiviil, a belsé ellen6rzés kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé
szabalyozasét elsdsorban a Métv., Aht., Bkr. biztositjak, a bels6 szabalyzatok — a Képvisel6-
testiilet SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-¢ -mellett.

A vezet6i ellenérzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésik vagy feliigyeletiik alé tartozd
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatdrozottak szerint
—kdotelesek megszervezni.

A vezetdi ellenbrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi tevékenységének
folyamatos, titemezett ellen6rzésére, kiilonds tekintettel a szakmai munka szabalyszertiségére,
megfeleldségére, a belsd rendelkezések megtartdsara, az ellendrzés tapasztalatainak
hasznosuldsara, valamint a belsé kontroll elemek miikodésének értékelésére,

A vezet6i ellendrzés a vezetdk éltal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt iranyitési
tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak ellen6rzése valosul
meg.

A Hivatal valamennyi vezetje koteles az iranyitasa ald tartozé miikédési folyamatokat
ellendrizni.

A vezet6i ellendrzés szintjei és funkcidi a kovetkezok:
a) a felsd szintii vezetdk ellenérzési feladatkdrébe a meghatarozd, magas kockazattat jaré
dontések eldkészitése, végrehajtasa tartozik,

b) akdzép és alsé szintii vezetti tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy azok a
végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani,

¢) a vezetdi ellendrzést a vezet altali eseti vagy munkakérbdl ad6dé megbizas alapjan
atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezet6i ellen6rzés eszkodzei:

a) azinforméciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsd informaciok elemzése, ellenérzése
alapjan a vezeték megszerzik a sziikséges informéaciokat a célok, feladatok
teljesitésérol.

b) beszamoltatés: lehet rendszeres vagy alkalomszerti, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszdmoltatdssal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a
kiilonb6z6 szintli vezetdk az alacsonyabb szintii vezetoktdl és beosztottaktdl szerzett
tajékoztatasok alapjan egyrészt a kiadott intézkedések all4sarol, masrészt a végrehajtas
problémairdl, a beavatkozas sziikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni
tudjanak. Célszerli emlékeztetdt, jegyzOkonyvet felvenni a beszdmoldsrol, hogy az
intézkedések kés6bb szamon kérhetéek legyenek.
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¢) kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altata aldirt iratokat ellenérzi a tekintetben,
hogy azok tartalmilag formailag megfelelnek-e a kvetelményeknek. A jogkdr magéban
foglalja a kimend iratok jovahagyoé aldirasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat,
az utalvanyozas, engedélyezés, kotelezettségvallalds jogosultsagat. A kiadményozés
részletes feltételeit a Kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

d) kozvetlen helyszini ellenérzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok allasardl, a kiadott intézkedések végrehajtasarol,

e) munkakori ellendrzés: a vezetd eldre nem jelzett idépontban, vératlanul kapesolédik be

a munka folyamataba. Szirdproba szerién vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége

’”r

Osszhangban van-e az el6irdsokkal,

f) eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ala tartozo vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikertilt-
e elérni a kitliz6tt célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetdje az altala végzett ellen6rzésrdl —annak indokoltsaga
esetén — jegyzdkonyvet készit, mely a szervezeti integritist sért6 esemény felfedésekor a
Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabélyozasban
meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az cllenbrzés kapcsan megallapitott
kockazatoknak, hianyossagoknak a szervezeti integritast sértdé eseményekkel kapcsolatos
intézkedések nyilvantartdsaban vald régzitésérol gondoskodik az integritds tanacsadoé utjan.

Az integritast sért6 események kezelésének tapasztalatait a jegyz6 sziikség szerint, de legaldbb
évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgalat soran megéllapitott hidnyossagok silya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetGje ill. a jegyz6 elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérol utéellendrzés soran kell meggy6zodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Hivatal, mint kdzfeladatot ellaté szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatelldtdsa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikkre nyujtott szolgaltatasokat
folyamatosan, valtozatlan vagy javulé szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informacidk
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kdvetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat dtadéds-atvételkor irasban
kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informacidkat, és azt a feladattal ujonnan
megbizott részére atadni.

Amennyiben a munkafolyamat végzésére ujonnan megbizott személy kijelolésére még nem
keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel
koriilményeit, a jegyzokonyv tartalmat a Kozszolgalati szabalyzat hatarozza meg.

Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo felelosség a feladatot atadé munkatéarsat, illetve
tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetot terheli.
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4. Informacios és kommunikacios rendszer

A Hivatal jegyz6je koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informacick a megfeleld idSben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek;
a beszamol4si szintek, hatarid6k és modok vildgos meghatirozasaval.

4.1. Informaciés és kommunikicios rendszer miikodése

A Hivatal Informatikai és adatvédelmi szabalyzatai kiilon keriilnek meghatarozasra, de jelen
szabalyzattal egyiittesen értelmezenddek.

A bels6 informéciés és kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggh feladatok, a feladatok teljesitését szolgdlé elBirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve téjékoztatast
nyujt a vezeték szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kitiizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrdl.

Ezek az informéciok biztositjdk a kiilsé partnerekkel osszefiiggd informaciés kapesolatok
objektivitasat is.

A szervek/szervezeti egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kolcsonds
informaciocsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoto
folyamatok kozott megfelels az informacidk aramlésa.

Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikécios és informéaciés rendszer
biztositsa vertikalisan €s horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idpontban,
kelld mennyiségben és megfelelé mindségben a szerv/szervezeti egység irdnyithatosaga és
ellendrizhetésége szempontjdbol fontos, fentrdl lefelé irdnyuld kommunikacidk (célok és
elvarasok, értékelés, feladatok kijelslése, kontrollfelelésok megnevezése stb.) eljutasat, illetve
az alulrdl felfelé dramlé informaciok (kockéazatok azonositdsa, a hidnyossagok, csalasok, a
szervezeti integritast sértd események bemutatasa, beszamolds a miikodésrol és a pénziigyekrol
stb.) rendeltetési helyiikre, a vezet6khoz val6 eljutdsat; azaz a szolgalati it betartasat.

A j6l kialakitott rendszernek biztositania kell az informéci6s rendszer hirom £6 6sszetevbjének
egylittmikddését:
a) a dontéshoz6 vezetének (aki informaciokat kap a Hivatalt érintd tényekr6l,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellenérzés modjardl és
tartalmarol),

b) az informdacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznélhatbak a
dontéshozatalban),

) az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

4.2, Az iktatas rendszere

A Hivatal miikddésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentédldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrél, a partnerektdl, tigyfelektdl, intézményektSl, 6nkormanyzati tarsasagoktol érkezett, és
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a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilénb6z6 fazisaiban tett intézkedések modjat,
formajat, és tartalmat rogzito iratok nyomon kdvetésének.

A Hivatal miikodésének velejardja az ligykezelés €s az azzal egylitt jard irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven belll keletkezett,
ligyenként megfeleléen 6sszekapesolva nyilvantartasba kell venni, mely megfelel6 attekintést
nyujt az adott tigy teljes vertikumdrél, az tigyintézés idéintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztlil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkez6 eredmények leirasa, tovabbitisa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfelelé kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatarozasardl, a bizalmas informéciok,
az allam-és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld tigyek eldrehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasdnak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)
A Hivatal jegyzoje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i
informéacids rendszert) miikddtetni, mely lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kvetését.
A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:
a) a bels6 kontrollok miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas,
folyamatos informacidk biztositasara,

b) a kiilonb6z6 tevékenységi kordk kapesolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

c) a tevékenységekben meglévo kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

d) a bels6 ellenérzés miikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

Ezt a célt szolgalja egyrészt az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatisokrdl sz6l6
Onkormanyzati rendelet, amely az Onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott
Osszegek rendeltetés szerli felhasznalasat €s dokumentalését szabalyozza.

A Képvisel6-testiilet iranyitasa és feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek — a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint — évente kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.

S.1. Belso ellenérzés
A bels6 ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése érdekében.

A belsé ellenérzés tanacsado tevékenység keretében cllathatéd feladata:
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a) az Intézmény vezetésének szakért6i tAmogatisa a kockézatkezelési rendszerek
kialakitdsaban, folyamatos tovabb fejlesztésében.

A belsé ellendrzés munkatervét a jegyzd és a polgarmester kozosen hatarozzék meg.

A belsd kontrollrendszer keretén belill mikodé belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ad6 ¢és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet
milkdését fejlessze és eredményességét névelje.

A belsd ellenérzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszer szemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat
vizsgdlva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzd ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetje részére. A belsd ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhaté
be.

A Hivatalban a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellen6rzés kialakitasarol és megfeleld
mukdodtetésérol.

A Hivatalban a jegyz6 a bels6 ellenérzést kiilsé megbizas feladatellatasa révén szervezte meg.

Eseti bels6 vizsgélattal a Hivatal barmely dolgozdja megbizhatd, de ellenérzése soran kételes
a vonatkozd jogszabélyok szerint eljarni és a belsd szabélyozasokban foglalt eljarasrendet és
dokumentum-mintakat alkalmazni.

A kiilsé megbizott a tevékenységét a jegyzonek kozvetlentil aldrendelve végzi.

A Hivatal jegyzGje biztositia a bels§ ellenérok funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellen6rzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési médszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
€) abelsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési nemzetkdzi, valamint az allamhéztartisért
felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal sszhangban 1évé
tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.

A belsd ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan elldtdsa érdekében az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoéja koteles széban vagy irasban
informéciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az

ellendérzés targydhoz kapcsolodo mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé
iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél
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masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozd
eléirasok betartasaval,

A belsé ellendrzést szabalyozo Ellendrzési Kézikényv a Hivatal Belsd szabalyzatai kozott
talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Hivatal ismétl6ds, mindennapi miikddési tevékenységeibe,
magaban foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzd tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellentrzési funkcidkat (beszamoltatss,
rendszeres és id0szaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak végre
feladatkoriik ellatasa keretében.

Az informécids rendszereken beliil a beszdmoldasi rendszereket ugy kell miik6dtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6é és pontos legyen, a beszamolési szinteket, hataridéket és modokat
egyértelmiien kell szabalyozni,

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinécidja révén valésul meg az alabbiak szerint:

a) folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljadk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara 1étrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

b) az eseti értékelések gyakorisiga €s terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétol,
¢s a folyamatos monitoring eljardsok eredményességétél fligg.

c) a specifikus értékelések a belsdé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a bels6 kontroll, az elére meghatarozott médszerek €s
eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok kiilsé ellendrzés esetén

a) A Hivatalt érintd kiils6 ellendrzés esetén

A Hivatalt érintd kiilsé ellendrzés az Allami Szamvevoszék altal végzett ellendrzés.

A helyi onkormanyzatnak nyujtott eurdpai unidés és az ahhoz kapcsolodo koltségvetési
tamogatasok felhasznédldsat az Eurépai Szamvevdszék és az Eurdpai Bizottsag illetékes
szervezetei, kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellenérzési szervezetei, a Magyar
Allamkincstér, az ellenérzési hatosag, az eurdpai unids tAmogatasok irdnyit6 hatdsdgai és a
kozremiikddo szervezetek képviseloi is ellenérizhetik.

A kozponti koltségvetési, eurdpai uniés vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatasban részesiild
onkormanyzat koteles a tamogatast nyudjtd, a tdmogatas lebonyolitdsdban részt vevd és a
tamogatast ellendérzd szervezetekkel egyiittmiikddni.

Ha a kiilsé ellen6rz6 szerv intézkedési terv készitését irja el6, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
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feladatokhoz kapcsolodé hatéridéket tgy kell meghatirozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott-a kiilsé ellendrzést
vegzOk altal megszabott hatdridén beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzbvel. Az
ellen6rzdtt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsé
ellenérzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hianyaban a kiils6 ellenérzé szerv
altal meghatérozott médon és hataridére szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol,

A jegyz0 — a hivatali koztisztviseldkkel kozosen gondoskodik a Hivatalt érintd kiilsd
ellendrzések koordinacidjarol, tovabba arrél, hogy éves bontisban nyilvantartast vezessen a
kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kovetkezd
tartalommal:
A nyilvantartdsnak — az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani
Utmutato figyelembevétele mellett tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat. A kiilsé
ellen6rzésekrél vezetendd nyilvantartds mintdjat e 2. szdmi melléklet tablazata
szemlélteti.

b) A Hivatal dltal végzett Kiilsé ellendrzés esetén

Kiilsd ellenérzés az irdnyité szerv, az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezel6k esetében a Hivatal 4ltal végzett ellendrzés.

Iranyité szervi hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési terv elkészitésére, tartalmara és egyeztetésére vonatkozdan az aldbbiakban
meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsaért és a megtett intézkedésekrsl torténd
beszamolasért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetoje felels.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hatdridék megjelslésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridSket gy kell meghatérozni, hogy azok szémon kérhetSek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatéariddket kell rneghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezért ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellenérzést végzé Hivatal jegyzbje és a belsd ellenbrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezeté javaslatira a jegyzé ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megéllapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil -a belsd ellendrzési vezets véleményének kikérésével dont.

Az ellenérzott szervezet, szervezeti egység vezet(je az intézkedési tervben meghatérozott egyes
feladatok végrehajtaséara, legfeljebb egy alkalommal a hatéridé lejartdt megel6z6en hataridé,
illetve feladat modositast kérhet a jegyz6t61.

A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasérol a jegyz6 a belsd ellendrzési vezeté véleményének
kikérésével - dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzétt szervezet vezetSjét. A hataridé, illetve
feladatmodositési kérelem elbirdlasanak jogat a jegyzd atruhdzza a belsé ellendrzési vezetére,
aki rendszeresen beszdmol a hataridd médositasi kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy
elutasitasarol.
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Iranyité szervi hataskdrben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeléi ellendrzés esetén az
ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belso Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott mddon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellen6rzott szervezet vezetje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarid6 lejartat kvet6d 8 napon
beliil irdsban beszamol a jegyzo részére, és ezen beszamol6t egytttal tajékoztatasul megkiildi a
bels6 ellen6rzési vezetd részére is,

Az intézkedések megvalositasardl sz0lo beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések révid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat €s - ha sziikséges akkor a hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellenérzott szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatarozott legutolsé hatarid6 lejartat kéveté 8 napon beliil nem szamol be
¢s hataridé hosszabbitdst sem kért, akkor a jegyz0, az Belso ellenér vezet6jének javaslatira
utoéellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

A Bels6 ellendr az altala irdnyitoszervi hataskérben végrehajtott ellendrzésekrdl év kozben-
vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontasban nyomon kovetheti az ellenérzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

¢) Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok belsé ellenérzés esetén

Hivatali belsd ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetoje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridéket ugy keli meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kelt
elkésziteni és megkiildeni a jegyz6 és az Belsd ellendr vezetdje részére. Indokolt esetben az
Bels6 ellenérvezetd javaslatara a jegyz6 ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szdmitott 8
napon belill -az Bels6 ellendrvezetd véleményének kikérésével dont.

Az ellenOrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal a hatarid6 lejartat megel6z6en - hataridd, illetve
feladat modositast kérhet a jegyzotol.

A kérelem elfogadasar6l vagy elutasitasarol a jegyzé az Bels6 ellendrvezetd véleményének
kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetjét és az Belsod
ellendrvezet6t is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatérid6 lejartat kovetd 8 napon
beliil irasban beszadmol a jegyz6 részére, €s ezen beszdmolo6t egynttal tajékoztatasul megkiildi
az Belso ellendrvezetd részére is. A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid

26



leirasat, a végre nem hajtott intézkedések ok4t és esetlegesen a hatarids, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenérzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott
egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat
koveté 8 napon beliil nem szamol be és a hataridé hosszabbitist sem kért, a jegyzo
utéellendrzést kezdeményezhet az Belsd ellenér soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitdsanak a terhére.

A Belsd ellendr vezetd az intézkedési tervek megvaldsitasarol sz616 tajékoztats alapjan éves

bontasban nyilvéntartdst vezet, amellyel a bels ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat,
javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak — az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani itmutatd
figyelembevétele mellett tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasét, és a végre nem hajtott intézkedések okét.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, sszefoglalé ellenérzési jelentés

A targyévet kovetd évben a Hivatal Belsé ellenére elkésziti az allamhaztartasért felelds
miniszter altal koézzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével Osszedllitott éves
ellen6rzési jelentést, valamint az éves sszefoglal6 jelentést, melyek tartalméra vonatkozéan a
Bkr. tartalmaz eldirisokat. Az Bels6 ellenér részére az Onkorméanyzat 4ltal alapitott
intézmények, vagyonkezelok, gazdasagi tarsasagok és a Hivatal szervezeti egységei legkésébb
a targyévet kovetd év janudr 31-ig megkiildik az éves &sszefoglalé jelentés részét képezd
intézkedési tervek megvalGsitasardl, tovabbd az intézmények belsé ellendrzésérdl szolo
beszamolgjukat.

A targyévben ellendrzétt szervezetek beszdmoldjaban a lefolytatott ellenérzések kapcsan
kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrl, a végre nem hajtott
intézkedésekrol és azok indokarol kell tajékoztatsst adni, a bels6 kontrollrendszer értékelésével
egyidejileg. Az Belsd ellendr vezetdje az éves ellenérzési jelentést megkiildi a polgarmesternek
és a jegyzOnek, a targyévet kovet év februdr 15-ig.

A polgarmester a térgyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi Snkormanyzat
feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglalé ellendrzési jelentést -a targyévet kdvetden, a zdrszdmadasi rendelettervezettel
egyidejlleg -a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Belsé kontrollok feliilvizsgilata, értékelése.

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgélaténak célja a miikodés gazdasigossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatésa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valo dsszevetésével kell céliranyosabba tenni.

A célok teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
korilményekhez igazitva — de legaldbb az éves feliilvizsgalatkor — korszeriisiteni kell,
melynek keretében a rendszer miikodésében feltart hibakat — feltarisukat, felismerésiiket
kovetden — megfeleld intézkedésekkel és eljérasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobélni, meg
kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetbje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és az éves munkdajarol késziilt beszamoloban tijékoztatja a jegyzét, illetve a
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Képviseldtestliletet. A hivatali bels6é kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves dsszefoglalo
jelentésben keriil sor, melynek alapjat a Hivatal Belsé ellendre altal folytatott felligyeleti és
belsé ellendrzések soran a bels6 kontrollok miikddésérdl szerzett tapasztalatok egyiittes
értékelése képezik.

A Hivatal jegyzbje és az onkormanyzati irdnyitasu koltségvetési szervek vezetdi kotelesek a
Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni az dltaluk vezetett koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének mindségét. Az iranyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az
éves koltségvetési beszamoldval egyiitt adjak at a polgarmesternek. A vezetdi nyilatkozatokat
a polgarmester a zdrszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviseldtestiilet elé.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. januar 15. napjan lép hatalyba, amellyel egyidejlileg a koradbban
érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzomek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt elbirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Kenderes, 2026. januar 12. [

cesesasasendbicaesssasass e tweates el T AN tesesssssendaanaissestrassesenevianas

Koncz Eva | i Ladanyiné Zabolai Anna
jegyz6 - intézményvezetd-helyettes

Kenderes Varosgazdalkodas

Kovacs Miklosné
intézmény vezeto
Kenderesi GondozasiKdzpor \
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéla%‘\ _
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Szabalyzat lista

Megnevezés

Kotelezd/ Nem kotelezo

Jogszabalyi, egyéb
felhatalmazo rendelkezés

Gazdalkodasi szabdlyzat kotelez6 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5)
bek.

368/2011. (XII. 31.) Korm.
rend. 13. §

Beszerzési szabalyzat kotelezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rend. 13. § (2) bek.

Anyag- és eszk&zgazdalkodasi kotelezo 368/2011. (X1I. 31.) Korm.

szabdlyzat rend. 13. §
(2) bek.

Reprezentacids szabilyzat kotelezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rend. 13. § (2) bek. ¢€) pont; (4b)
bek.; 1995. évi CXVIL tv. 3. §
26. pont

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések | kitelezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.

szabélyzata rend.13. § (2) bek. c) pont, (4b)
bek.; 1995. évi CXVIL tv. 3. §
11. pont

Vezetékes- és mobiltelefonok kotelezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.

hasznélatdnak rendje rend. 3. § (2) bek. g) pont; (4b)
bek.; 1995. évi CXVIL. tv. 70. §
(1) bek. b) pont

Szdmlarend kotelez6 2000. évi C. tv. 161. §; 161/A. §
4/2013. (I. 11.) Korm. rend. 51.
§ (2) bek.

Bizonylati szabalyzat, bizonylati | kitelez6 kdtelezd érvényii el6iras nincs,

album szervezet helyi adottsagaitol
fiiggden, belsd szabalyzatok
szerint

Szamviteli politika kotelezd 4/2013. (I. 11.) Korm. rend. 50.
§ (1), (7) bek.

Eszk6zok és forrasok kételezd 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. 22.

leltarkészitési és leltarozasi § (2) bek. b) pont

szabalyzata (szdmviteli politika

része)

Eszkdz0k és forrasok értékelési | kotelezd 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. 50.

szabélyzata (szamviteli politika § (2) bek.

része)

Onkéltség- szamitasi szabalyzat | kételezd 4/2013. (1. 11.) Korm. rend.

(szamviteli politika része) 50. § (1), (3), (4) bek.

Pénzkezelési szabalyzat kotelezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.

(szamviteli politika része) rend. 85. § (2) bek., (3) bek. i)
pont

Felesleges vagyontargyak kotelezd kotelezd érvényii elbiras nincs,

hasznositasanak és szervezet helyi adottsigaitol

selejtezésének rendje fiiggben

Kozbeszerzési szabalyzat kotelezd 2015. évi CXLIIL tv. 27. § (1)
bek.

Szervezeti integritast sértd kotelezo 370/2011. (XII. 31.) Korm.

események kezelésének
eljdrasrendje

rend. 6. § (4a) bek.; Integritast
sért6 események ttmutatod
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Integralt kockazatkezelés kotelezd 370/2011. (XII. 31.) rend. 7.§

eljarasrendje, kockazatkezelési (2) bek.; Bels6 kontroll standard

szabalyzat Utmutat integralt
kockazatkezelés

Belsé kontrollrendszer kotelezd 370/2011. (X1I. 31.) korm. rend.

szabéalyzata 7.§ (2)-(3) bek.; 8. § (2)-(4)
bek.; Belso kontroll standard
Utmutato integralt
kockézatkezelés

Kozszolgalati szabélyzat kotelezd 2011.¢évi CXCIX. tv. 6. § 19.
pont, 75. § (5) bek.; 1995. évi
CXVIL tv. 69-70. § (la) bek. b)
pont; 71. §

Kozszolgalati hivatasetikai kételezd 2011.évi CXCIX. tv. 83. § (1)-

szabalyzat (etikai kodex)

(2) bek.

Cafeteria (béren kiviili

kotelezo, ha a munkaltato

1995. évi CXVIL tv. 71. § 2017.

juttatdsok) szabéalyzata biztositja a juttatast ¢vi C. tv. 59. § (4) bek.

Munka- és formaruha juttatas kotelez6, ha a munkaltato 1992, évi XXXIII. tv. 79. §

szabélyzata biztositja a juttatast

Kozzétételi és kozérdekii adatok | kotelezd 368/2011. (XII. 31.) korm. rend.

megismerési szabalyzata 13. § (2) bek. h) pont; (4b) bek.;
4/2013. (I.11.) Korm. rend. 3. §
(1) bek.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi kotelezd NAIH ajanlas

szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi kotelezd 2011. évi CXCIX. tv. 177. (4)

szabalyzat bek.; 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rend.

Informatikai biztonsagi kotelezé 2013. évi L. tv. 10. § (8) bek.;

szabalyzat 41/2015. (VIL. 15.) BM rend. 2-

4. szamn mellékletei; 451/2016.
(X1I. 19.) Korm. rend. 37. § d)
pont

Informatikai biztonsagpolitika
rendje

nem kotelezd

Nemzeti

Infokommunikacids

Stratégia belsd szabalyzatok (pl.
Informatikai biztonsagi
szabalyzat)

Iratkezelési szabalyzat

kotelezd

87/2019. (IV. 23.) Korm.rend.;
335/2005. (XII. 29.) Korm.
rend. 3. § (2) bek.;

25. § (4) bek., 28.§ (2) bek.,46.
§,51. § () bek., 54. §, 60. § (2)
bek.;3/2018. (II. 21.) BM rend.
9. § (1) bek,;

17. § (1) bek.; 32. § (2) bek.

Kiadmanyozas rendjérdl sz6lo
szabalyzat

kotelezd

335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rend. 53. § (1) bek.
polgarmester, jegyzd
utasitasanak megfeleléen

Bélyegzd, elektronikus alairasi
és bélyegzési szabalyzat

kotelez6

335/2005. (X11. 29.)

Korm. rend. 54. § Iratkezelési
szabalyzat 137/2016. (V1. 13.)
Korm. rend. 13. § (5) bek.
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Panaszok és k6zérdeki
bejelentések kezelésének
rendjérdl

nem kotelezd

2013. évi CLXV. tv. elbirasai,
belso szabalyzatok

Kozteriileti térfigyeld nem kotelez6 1999. évi LXIIL. tv. 2005. évi
kamerarendszer adatkezelési CXXXIIL. tv. elirasai NAIH
szabalyzata ajanlas

Nemdohanyzok védelmérél kételezo 1999, évi XLIIL. tv.

52616 szabalyzat

Vagyon- nyilatkozat kezelési kotelezo 2007. évi CLII. tv. 11. § (6) bek.

szabalyzat

Informécié- atadasi szabalyzat kotelezd 2015. évi CCXXIL. tv. 58. § (6)
bek., 65. § (2) bek.; 65. § (3)
bek.; 69. § (2) bek.; 78. § (1)
bek.
451/2016. (X11. 19.) Korm.
rend. 148. § (2) bek.; 151. §

Tiizvédelmi szabalyzat kotelezo 54/2014. BM rend. 2-4. §

Munkavédelmi szabalyzat kételezd 1993, évi XCIIL. tv.

47. §, 54. § (2), (3) bek;
33/1998. (V1. 24.) NM rend.
eldirasai
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FUGGELEKEK

. Humaneréforras-gazdalkodas ellendrzési nyomvonala, az ellenérzési pontokkal és az
ellendrzési feladatokkal

. Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok ellendrzési nyomvonala, az ellendrzési
pontokkal és az ellentrzési feladatokkal

. Bolcsddei feladatellatassal kapesolatos ellenérzési nyomvonal

. A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal az ellenérzési pontokkal és
az ellendrzési feladatokkal

. Onkorményzati ellen6rzési nyomvonal kialakitasa

. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal az ellenérzési pontokkal és az ellendrzési
feladatokkal

. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos integralt kockazat elemzés
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5. fiiggelék

Onkormanyzati ellenérzési nyomvonal Kialakitasa
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