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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol 2011. évi CRYX. térvény (119-120.8)
— Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvéay.8)

— Az allamhéaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellertrzésédl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet [ 8.8.]

— ,Pénzigyminisztérium: BetsKontroll Kézikényv — 2010”
Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

— Utmutaté — Magyarorszagi allamhéztartas dekontroll standardok — 2012.
december”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

3. A SZABALYZAT CELJA

Belss kontrollrendszer kialakitasat,ikodtetését és fejlesztését irjé az Aht.69.8-a. Ezt
a folyamatrendszert a kockazatok kezelése és lagg@ bizonyossag megszerzése
érdekében kell kialakitani. Ennek megvalésitasaéiiltségvetési szerv vedg felel.
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Az allamhaztartasban a beélskontrollrendszer koncepci6ja nemzetkozileg eligmer
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integéaladapul.

A Bkr.8.8. (1) bekezdésdogalmazza meg, hogy a koltségvetési szerv vgzébteles a
szervezeten belul kontrolltevékenységeket kialakitanelyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainakésdbez, és &sitik a szervezet
integritasat.

A szabalyzat rendelkezik arrol, a koltségvetésinsde kockazatainak meérseklésére,
megszintetésére milyen kontrollokra van szikséglhaket beépitve a folyamatokba,
rendszerekbe hatékonyan képesek jelezni, riegel a kockazat éfordulasat, vagy
bekovetkezése esetén hatasat mérsekelni, illebtkeg@sneg is szintetni.

Meghatarozasra keril tovabba, hogy a kockazatggdie tartalmatol fuggen, az egyes
kontrolltevékenységek soran a céljaik szerint kjnelit, mikor és hogyan kell az adott
kontrollponton elvégezni az ellérzéseket.

Il.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK KIALAKITASA

1. KONTROLLOK FOGALOM MEGHATAROZASA

1.1 Kontrollstratégiak és modszerek

A stratégiai célkiizések alapozzak meg a szervezet térvényes és hgt@hikodését,
hatédrozzdk meg az elkészitett jelentések viszamiatapjat, tartalmat, megbizhatdésagat. A
szerv egészére vonatkozo stratégiai célokhoz, égakhoz kapcsolddo, szintenként éltér
tartalmi, de egymassal konzisztens modon Osszedtiggedllé egyéb célokhoz kell

V4

A kontrollstratégia tartalmazza:

- az elérend stratégiai célok egységes értelmezésének bizaésitaaz
eredményesség novelését gatlo, késteltedbckadzatoknak, és a kezelésiikre
kialakitott modszereknek a megalapozasat;

— a koltségvetési szerv minden alkalmazottjAnak nelgfe orientaldsat a
kockazatok és varhaté hatasuk olyangbieh valoé jelzésére, amikor még
megebzé modon lehet a védek&mntézkedéseket, dontéseket meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak deim alkalmazott altali
elfogadtatasat, és a j6 munkahelyi Iégkoér megtars@viel, a kockazatkezelésben
valo részvételre valo 6sztbnzéset;

— megfeleb kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelédietieystgéil sz6lo
jelentés kortiltekirdt, teljes koti és megbizhatd elkészitését.
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A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenys#gk ecneghatarozasa, mennyiségileg és
minéségileg is mérhétalapot nyujt a kockazatok helyi azonositasaratdprmogy a celok

a szervezet minden szintjén ismertté valjanakzégiatettek azonosuljanak velik, mert ez
biztositia az alapot a relevans kockazatok feligs@nez, mennyiségi és rosegi
meéréséhez, valamint a szikséges valaszlépések madglatoz.

A vezetés feladata, hogy a szervezet bonyolultsdgass a tulajdonosi vagy a tarsadalmi
elvarasoknak megfel&n, biztositsa az olyan szikséges technikak rearétke allasat és
fejlesztését, mint példaul:

- afeladat végrehajtasara valo kijeldlés, meghatzhsia
— ajovahagyas,
— azigazolas,
— az egyeztetés,
— ahozzéaférési jogosultsag,
— az eszkozok rendelkezésre allasa,
— afeladatkorok szétvalasztasa,
- afolyamat- és rendszerbiztonsag.
A belss kontrollokat ugy kell beépiteni a szervezeaikddésébe, hogy azok_a tervezeés, a

végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés ésérdekelés (monitoring) alapwet
irdnyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak

Ezért fontos, hogy a vezetés célseerhasznalja ki a viszonylag tag mozgasterét

— a stratégiai és szervezeti célokhoz jél illesZkedlikatorok meghatarozasaban,
mérési moédszereinek megjelélésében,

- a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépésakalakztasaban,
eredményeinek értékeléseben,

— a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatkpnyeredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett bels kontrollnak fontos szerepe van a koltségek fekamasaban is. A
meglé eljarasoktol eltér 0j kontrolleljarasok kialakitasa noveli a koltskge A mar
megléé miveletekben mkods kontrolloknak az alapvét tevékenységekbe valo
integralasa révén a szervezet legtobb esetben Ulikéir a felesleges eljarasok
alkalmazasat, és az azzal jar6 tobbletkdltségeket.

1.2 Kontrolltevékenységek altalanos kovetelmeényei

A kontrolltevékenységek fogalma ugy hatarozhaté ,nmeqgy azok a kontrollkérnyezetet
kiegészib eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok nrtrthok), amelyeket a
szervezet vezetése annak érdekében hoz létre,ditspgitse a szervezet célkaéseinek
eléréset
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- amikodés eredményessége és hatékonysaga,
— apénzigyi jelentések megbizhatésaga, és
— az alkalmazando térvényeknek ésiiglsoknak valo megfelelés tertletén.

A kontrollok tevekenységek egyuttesekent folyametosiikodnek és fejtik ki hatasukat.
A kontrolltevékenységeket a vetikt illetve a munkatarsak kodtetik. Ok felelnek a
kontroll célkitizések kialakitasaért, a tkbdtetés megszervezéséeért és folyamatos

s 77

végrehajtasukeért, a kontrollok figyelemmel kiséégcés értékeléséért.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchiadam szintjén és minden tikddési
terlletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutag&sastrukcioi a célokra haté kockazatok
kezelésével kapcsolatban ugy keruljenek végremajtasgy a vezetés altal meghatarozott
kockazat aitréshataron beltl maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— afeladat, hatas- és felekégi korok elhatarolasa,

— aforrdsokhoz és nyilvantartasokhoz valo hozzafiéoésrollja,
— azigazolasok,

— az egyeztetések,

— a mikodési teljesitmény vizsgalata,

— a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

- a felugyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, fatigigalat és jovahagyas,
Otmutatas és képzés).

A bels®s kontrollrendszer magaban foglalja a pénzigyi éss nk@ntrolleljarasok
0sszességét, beleértve a szervezeti strukturét)j@asokat és modszereket, valamint a
belss ellersrzést. A belé kontrollrendszert a szervezeti célok keretei kbabszervezet
vezetése alakitja ki annak érdekében, hogyeglitse az ellémzitt szervezet feladatainak
és tevékenységének szabaly8zgazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra éjlramelyek lehévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célbkté negativ hatasok, vagy elszalasztott
lehetiségek felismerését, a kockazatok rangsorolasanakopanérését, értékelését és
elemzését, valamint kezelését is.

A kontrollokkal szemben &ltaldnos kdvetelmény, hanek legyenek

- acélhoz illeszketk,

— egyszeifiek, értheiek és kdnnyen végrehajthatdak,
— koltség-hatékonyan tikodtethedk,

— erések, de ne korlatozzak a tevékenységet.
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Az bel$ kontrollrendszer egymassal szorosan 0sszéfisgggmpontok alapjan kezeli és
ertékeli a szervezet tevékenységeibe beépitettdktmiat, segitve a szervezetet

— atoérvényes iiikddésben,

— akitiizott célok, teljesitmények elérésében,

— aveszteséget okoz6 kockazatok mégeteben, mérseéklésében,
— apénzigyi jelentések tartalmanak megbizhaté okisasaban.

A kontrolltevékenységek beépitéseijkiidtetése, értékelése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy a felsorolt elemek k6zo6tt nem ala- éréideltségi viszony tikodik, hanem a
muikodtetésBl adodoan, kolcsénds egymasra utaltsdg mozdkigd, tovabba, hogy az
elemek nem egymast kovetevékenysegek sorozatat jelentik, hanem célirangndszert
alkoto, egymast kiegéséjtegymassal szoros koélcsonhatasban allo, egymkstefes,
esetenkent atfédmechanizmusok korét. Ezért barmelyik elem végtébanpak mitisége,

és az erintett felébbk hozzaéallasa nagymértékben befolyasolja a toelem
hatékonysagat, megbizhatosagat.

Ez a megkdzelitési mod leldseget nydjt arra, hogy a vezetés

— a bel$ kontrollok mikddését a kontrollkdrnyezet hatasainak figyelemtedeeel
formalja, alakitsa, és a pénzlgyi jelentések megaksahoz nyujtott segitségik
alapjan értékelje,

— a kockazatkezelési folyamatokat, és azok infrasirdkat 0sszehangolja, a

megfeleb jelzérendszer kiépitésével mefete a varatlan, meglepetésszer
hatdsokat,

— a kontrollokat a szervezetben bekdvetkezltozasok esetén felllvizsgaljak,
szikség szerint kontrollokat hagyjanak el a folydda és az Uj
kontrollcéloknak megfelélkontrollokat alakitsanak ki.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kolipoist célszdr alkalmazni — esetleg
egyidejileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gjakasmeretei, feldlsen tett
javaslatai alapjan hatarozhaté meg.

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy akeglalyozzak a felismert kockadzatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljek azok szervezgyakorolt hatasat. A jol kddd
kontrolloknak elfogadhatd sziint bizonyossagot kell nydjtaniuk arra, hogy jetent
(Ienyeges) hibak nem kovetkeznek be, illetve ha tbetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul.

A kontrollok lehetnek _aktivak, amikor a folyamatbagsztvev konkrét ellelbrzo
tevékenységet végez (jovahagyo alairas, hitéldsiyamat, egyeztetés stb.), és lehetnek
passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folybamatarra illetéktelen részt vegyen
(feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkréststa.).

A koltségvetési szerv vedgeének jogszabalyokban meghatarozott kotelezettddggy a
szerv nikdodésésl a jogszabalyokban meghatarozott formaban és Idartaal
megalapozott jelentéseket adjon. A jelentések napgabttsagat a bélkontrollrendszer
hatékony nikddésével, azon belll a ,négy szem elvének” alkafwaval éri el, amelyet
kilondsen a pénzlgyi tranzakciok esetében indodéltni a sulyos szabalytalansagok
megakadalyozasa céljabdl.
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A koltségvetési szerv vezge altal kil$ szervek részére késziténglentéseinek formai
eés tartalmi kdvetelményeit, benyujtasuk hataridgjbek kozott

— aszamviteli térvény, és a végrehajtasara vonatkomdanyrendelet,

- az Anht, és a kapcsolédd Avr. (kényvvezetés és dmelas, a bets
kontrollrendszer rikddésébl sz616 nyilatkozat),

— aBkr. (éves ellafrzési és éves 6sszefoglalo eliezesi jelentés),

— az ebzéeken kivil a kozponti iranyito és felligyeleti sadrvis kérnek,
elsssorban a szakmai céliitések megvaldsitasanak statuszarol, helydetér
id6szakos beszédmolokat, es meghatarozott korben  zsitedis
adatszolgaltatasokat.

A felsorolt jogszabalyok élrasai alapjan készitett beszamoldknak, és az egyéb
jelentéseknek egyittesen teljesid@ir be kell mutatniuk a koltségvetési szervek szatve
felépitését, szakmai tevékenységét, pénzlgyi id@siyiés ellebrzési rendszerik
gazdasagos, hatékony és eredményidgaesét.

A koltségvetési szervek kozvetlen kapcsolatbanaklla szolgéaltatasaikat igénybe Gev
ugyfelekkel, és lzleti partnereikkel is. Célszenogy megfelél rendszerességgék is
tajékoztatast kapjanak a koltségvetési szerv veHpicsolatos tevékenységerjogaikrol,
lehetiségeikbl, kotelezettségeikt (pl. adott szolgaltatas igénybevételének feltdtehz
adokotelezettség teljesitésének madija, hatérideje & koteled beszamoldk és a kiadott
irasos (vagy honlapon k6zolt) tajékoztatasok vajtasalma elengedhetetlen kdvetelmény,
amiért végs soron a koltségvetési szerv vejetfelels.

A kontrollrendszer a koltségvetési szerv végatek ezt a feladatat azzal segiti, hogy a
koltségvetési szerv iranyitasi rendszerének elgtilagatlan részeként, elfogadhaté drint
bizonyossagot nyujt:

— a mikodés hatékonysaganak és eredményességének hélyzaréetforrasok
gazdasagos és hatékony kihasznalasardl,

— a peénzugyi beszamoldk, az azokat megalapoz¢é infwéakaszamlak, és egyéb
adatok megbizhatésagarol;

— a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak etedif vagy meg nem
felels tevékenységi, a vezetés céljainak megfdalel vagy nem megfelél
munkavégzési.

A koltségvetési szerv vezetésének, az altala Kiapgéntések megalapozottsaganak
biztositasa céljabol olyan, a szerv minden teridekéerjed, szankcionalassal egyutt jaro
bels jelentéstételi kbovetelményeket kell tAmasztangamikodtetésiket megkdvetelnie,
amelyek garanciakat nyujtanak a fékdégvallalasi nyilatkozat kiadasahoz. Ezért mep kel
gy6zédnie arrdl, hogy a rendszerek valoban adirielknak megfelélen keriltek
kialakitasra, és &irasszeften, hatékonyan, eredményesen es gazdasagdsaimek.

A jelentési kotelezettségekebh bel$ szabalyzatoknak tartalmazniuk kell azokat a helyi
kovetelményeket, amelyeknek a véikealtal készitett jelentések formailag és tartedgil
egyarant meg kell, hogy feleljenek. A jelentésiétehdszer alapvéen a ,bizalmi elv”
alapjan nikodik, és feltételezi, hogy minden veZets beosztott munkatars azonosult a
vezetés céljaival, és felismerte a szabalyos muatkadsheziiz6do sajat érdekeit is. Ezért
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a kialakitott jelentéstételi kotelezettségekhezszath ,formanyomtatvanyokat” hasznalni,
amelyek konkrét, onellénzésre alkalmas kérdéseket tartalmaznak, elkeralveem
egyertelnti, esetleg félrevezét ,folyamatban van, térekszink stb.” megfogalmazlsna
meég a lehdiségét is.

A ,négy szem elvének” alkalmazasaval — amikor egdptiafeladatot ellatd személy

munkajat egy masik személy felllvizsgélja — gadantéhet a koltségvetési szerven bellli
informacioaramlas keretében 0Osszedllitott jelekiéskeszamolék megbizhatosagat,
amelyek megalapozzak a kéildelek részére megkildétt irasos anyagok (jelekiése
beszamoldk, adatkdzlések) valdsagtartalmat.

A ,négy szem elvé™-nek alkalmazasa a &etalairas megkovetelése, amelynek
lényege, hogy egy megrendelést legalabb két, eggifaggetlen vezének kell
alairnia.

Ugyanezt a célt szolgdljak a kotelezettségvallalassellenjegyzéssel,
érvényesitéssel, teljesitésigazolassal kapcsatéitivasok.

Hasonlé megoldast jelent a koltségvetés tervezésaksrzakéladok altal kozolt
szamszaki adatok pénzugy altali 6sszevetése, aer@alkezésre allo adatokkal,
vagy amikor a létszamadatokat és a bérfizetésehiatlasonlitjak 6ssze.

A ,négy szem elvének” sajatos alkalmazasat jelemfiénztari ki- és befizetések,
amikor a pénztaros altal kiéllitott bizonylatotpénzt felvev vagy a befizet
.ellenérzi”’, helyességét igazolja.

1.3 Kontrollok csoportositasa céljaik szerint

A belss kontrollrendszer altalanos jellegizhogy

A vezetés ceéljainak elérését ségib szervezet egészére, minden szintjére,
valamennyi szervezeti egységére és tevekenységéegeds folyamatokba
agyazott, és ffkodtetett elletirzési pontok 6sszessége.

Az allamhaztartas (a kozszféra) tertletén az id&eykk&ént megfogalmazott
nemzetkdzi standardok alapjan, és a ddelsllersrzési standardjaink
figyelembevételével kertl kialakitasra.

A kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a \saazetésének, hanem
tevékenységek egyutteseként folyamatosdikadunek és fejtik ki hatasukat. A
kontroll rendszer az dsszes tobbi rendszerre garfatra kihat.

A kontrollokat a felads vezedk, illetve munkatarsak fikodtetik, 6k felelnek a
kontroll célkitizések kialakitasaért, a ukbdtetés megszervezéseeért es
folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyeleehmkiséréseert eés
értékeléséért.

A kontrollok a szervezet célkitéseinek elérésére vonatkozoan abszollt

bizonyossagot nem, de adott feltételek megléte éeselifogadhatd szitt
bizonyossagot nyujtanak.
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A rendszerbe beépitliet automatikus kontrollokat tobbféle szempont szeriehet
csoportositani. Az ellémzési pontok (kontrollok) altalanos céljaik szetigtietnek:

Megel6zé (preventiv)kontrollok , amelyek alapvét célja, hogy hibas Iépések,
nem ebirasszei teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamabhwitelét, s
igy s4irje ki a nagyobb hibak bekdvetkezésének lgdegét. Az ilyen folyamatba
epitett elledrzést az ipari termél lzemekben évtizedek Ota alkalmaztak a
minéségvizsgalatra, amikor az egyik részl@ghb masik részleghez kertilt tovabbi
megmunkalasra az anyag, vagy alkatrész, és csakr akdtték at, ha a
technoldgiai @irasban foglalt kovetelményeknek megfelelt.

Feltaré (detektiv)kontrollok , amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossagoéferdulasanak tényen kivil a szervezetre
gyakorolt, mar bekévetkezett hatasara is. UtOlggthsgik ellenére visszatarto
erejuk érvényesdul.

Rairanyito (direktiv) kontrollok , amelyek a szervezet szamara kiemelten fontos,
egy negativ hatasu cselekmény, esemény elkerilésgimetiségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy lehéséget adnak a vezetésnek a reagéalasra, a vartgativne
hatast megékd, vagy mérséld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétbdésének megakadalyozasara.

Helyrehozé (korrektiv) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar
bekovetkezett, nem kivanatos eredmények kijavitesak biztositékkent is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karokonyms meérték
visszaszerzéseére a pénzeszkozok, vagy szolgakaéggessség teren.

1.4 Kontrollok tipusai alkalmazott médszerek szent

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk,taémuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok a szervezet struktirajabdl eéeellensrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok szervezetgységen beldli, illetve
szervezeti egysegek kozotti szétvalasztasa és esdapld feledssegi korok
olyan vilagos meghatarozasa, amely megakadalydzagy egyetlen személy
vagy csoport kizardlagos ellézési jogosultsaggal rendelkezzen egy
tevékenység felett (kisebb szervezetnél a feladdkkddokozonkénti esszér
rotacidja, cseréje jelentheti a megoldast).

Személyi (személyzeti) kontrollok a munkaei-gazdalkodas teriletén
megnyilvanuld, a munkatarsak hozzaértésének, kisgpeik, készségik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkodlcsi magatartaskikna szervezethez valo
lojalitAsuknak elle6rzésére, az e téren meghéhianyossagok feltarasara és
megsziintetésére leliséget ado elldmzeési pontok.
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- Vezebi ellenérzés a vezetk altal, napi tevékenységik soran kulénboz
modszerekkel végzett feligyelet és felllvizsgalalamint a koltségvetés és a
teljesitmény 6sszehasonlitasara szolgald atfogonrécios lehéiségek, a rendes
és rendkivili jelentések, elszamoltatasok felhdésaa elemzése, és a ldels
ellendrzés  tapasztalatainak felhasznalasa, a  kapcsolodgeloskeg
ervenyesitésével egyuitt.

— Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok a megfeled szinti jévahagyas,
engedélyezés hianyaban a tranzakcio folyamatat Ititeégallensrzési pontok
vagy folyamatok, amelyek hatékonyikddése szilkségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezeési jogkorok egyértéintelepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezésételellensrzések pontos elvégzésének meghatarozasat
és dokumentalasat.

— Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollolalapveten a szamvitelre és a
statisztikara tAmaszkodod, a tranzakciok teljesikés pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumenturaz&manak ellémzeseére,
az egyeztetésekre, és a dokumentumok adott komeknasikkal valo 6ssze-
hasonlitasara szolgalo eltgnési pontok.

— Hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére,
ellensrzésére (pl. biztonsagi és logikai elerési pontok), az informéaciok
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavaelne) kialakitott elleérzesi
pontok, amelyek egy adott tevékenységben valo édslty illetve fellgyeletet
csak meghatarozott személyek szamara tesznekoéveheEz jelentheti a
kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumoKkaresztili hozzaférést is.
Ezek szerepe kiléndsen a nagy értéekzkdzok esetén kiemelked

— Miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitdsgk kontrolljai: a
miikodés fenntartdsanak érdekében rendkivili eseméekbvbtkezésekor
(példaul katasztrofa esetén) alkalmazandd éfle¥si pontok (pl. helyreallitasi
terv, Uzletfolytonossagi tervizvédelem stb.).

— Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az () rendszerek
bevezetése, illetve a meglkv modositasa, csak megfélehatastanulmany
elkészitését, megvitatasat kddet, engedélyezés utan, a szikségesaiién és
dokumentalas mellett torténhessen meg.

— Dokumentacios kontrollok a szervezet dokumentacids rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcio tartalmanak, a felhasznallletve keletkezett
dokumentumok utjat &ir6 kovetelmények betartdsat megféésl nyomon
koveb iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresesigosdgét jelentik.
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1.5 A kontrollok vezetést segit szerepe
A kontrolloknak egyuttesen segitenitk kell:
— az elvart etikai magatartas és értékrend kialadkiii&s ervenyesiléseét,
— avezetés elszamoltathatésagat,
- ateljesitménykdzpontusagot,
— az informaciok megfelélmértéki, iranyitott kommunikaciojat,

— akoordinacio és az informaltsag céliranyos noétlés

Mivel minden koltségvetési szerv sajatos célokgafmaz meg, és a koéltségvetési szerven
belil zajl6 folyamatok a céloknak alarendelve keelll kialakitasra, ezért a
kontrolltevékenységek is egyedi modon zajlanak erv&zet minden szintjén, andibaz
kovetkezik, hogy minden egyes folyamatba, a folylasagatossagainak megfeigegyedi
kontrollokat kell beépiteni, de figyelemmel kelinte arra is, hogy az egyes kontrollok
kapcsoldédhatnak egymashoz, ami rendszerbe szekveblyamatok célnak megfelél
egyuttmikodeését is élseqiti.

A kontrolltevékenységek egy része (pl. a koltségweervezése, zarszamadas, kiemelt
fejlesztés stb.) fels szinti attekintést és iranyitast igényel, dikdés teljesitményének
feligyelete pedig, a veZgtinformacios rendszerbe épitett, kdzvetlen iranyivezebi
tevékenység keretében valosul meg. Ezért valamdomgroll esetében tamaszkodni kell a
helyi vezetknek a kontrollok mikbdéseével kapcsolatos tapasztalataira, észrevételei

A belss kontrollrendszer kialakitasanak édikiidtetésének alapvetfeladata, hogy a
vezetés tevékenységehez integraltan segitse a ésezé&iemelt céljai eléréseben,
nevezetesen:

A stratégiai célok megvalositasaban, amelyek a vezet kildetésével
dsszhangban all6 és annak teljesitését tamogatostahti célkitizések.

- A mtkodeési célok teljesitésében, amelyek a szervezeékémységének
eredményességével, hatékonysagaval kapcsolatosakik®zik azt a jellemiz
kornyezetet, amelyben a szervezékodik.

- A megfelelési célok elérésében, amelyek a vonatkga®ények é€s mas
jogszabalyok betartasat, egyes szervezeteknél a zetkdzi ebirasok
kovetkezetes alkalmazasat jelentik.

- A jelentéstételi (beszamolasi) célok megvalositasabamelyek a vezetés
szamara pontos és teljes kdnformaciok biztositasat, illetve a kalgrdekeltek
szamara nyuijtott tajékoztatok megbizhatosagat éfak

A feladatat a kontroll rendszer azaltal éri el, yog koltségvetési szerv iranyitasi
rendszerének elvalaszthatatlan részekeént elfogadhatti bizonyossagot nyuijt a:

— mikddés hatekonysaganak és eredményessegéenek hélyzaie ebforrasok
gazdasagos és hatékony kihasznalasardl,
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— a peénzugyi beszamoldk, az azokat megalapoz¢ infwéakaszamlak, és egyéb
adatok megbizhatésagarol;

— a vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak etekgf vagy meg nem
felelo tevékenyséd@il, a vezetés céljainak megfelelvagy nem megfelél
munkavégzesi.

A kontroll rendszer a vezetést alafat az integralt kockazatkezelés, az diteasi
nyomvonal, az integritast séresemények kezelése, veédetlszamoltatas, jelentéstételi
kotelezettség felhasznalasaval seqiti.

- Az integrélt kockazatkezelés a szervezetet hatsaryoérind esemeények,
cselekmények megitésével, a varhatd negativ hatasok meérsekléeséudl ja
hozza az eredményedikddéshez.

— Az ellerbrzési nyomvonal atlathatova teszi a szervezékduését, és helyes
kialakitasaval nyomon kovetlie valnak a vezét dontések, a kockazatkezelés
és az ellebrzés.

- Az integritast séft események kezelése hozzajarul a szabalytalansagok
felismeréséhez, azonositdsahoz, a  szabalytalansagskeétbdésének
megakadalyozasahoz, a fékdeg eérvényesitéséhez, a szabalytalansag
bekovetkezése utani helyreallitashoz.

- A vezebi elszamoltathatésag annak teljes tkdhierarchikus kiépitése esetén
garancialis elemként segiti a koltségvetési szezetjét, hogy meglapozott,
hiteles jelentést adjon a fellgyeleti szervek nészé

1.6 Kontrollok alapjan szerezheb vezeti informaciok

A kontrollok jellege, tartalma, terjedelme, mod€zés hatoképessége elté&het az egyes
szervezeti egységeknél, de egy szervezeti egysewdl kulonbod folyamatok
tekintetében is. Az alkalmazott kontrollokat azdnazza meg, hogy milyen termésiaX,
mekkora a hatdkoriik és mennyire sebekieta kockadzatok szempontjabol az érintett
tevékenységek. EBbkovetkeden eltébéek a kontrollok altal nyujtott informaciok is.

A belss kontrollrendszerbe beépitett elberesi pontok, kontrollok céljuknak megfeieh
adnak az esetek d@ntobbségében azonnal felhasznalhaté informaciokktil@nb6zd
szinti vezetk szamara. Az informaciok jelzés ériék abbol a szempontbdl, hogy az
ellendrzott tevékenységet a kit6tt céloknak megfeléén vegzik, vagy a cél elérése a nem
megfeleb munkavégzés miatt veszeélyben van. A kontrolloklalyujtott informaciokat a
kilonbod szinti  vezebk kompetencigjuknak megfeten szelektiv.  maodon
hasznosithatjak.

Altalanos vezetés- és szervezéselméleti-kdvetelméiogy adott szintre csak annyi
informaciot adjanak, amennyi az adott szinten meghdd megalapozott déntéshez
szikséges. A szukségesnél kevesebb informéacié walggziiséggel hibas dontéshez
vezet. A szikségesnél nagyobb mennyisgédormacié viszont lassitja a déntéshozatalt,
mert nem relevans informaciok feldolgozaséavaliutteszelektalasaval is foglalkozni kell.
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A helyi vezebd (a folyamatgazda) szamara a kovetelményeket tdnafirasok mellett
elsssorban az A&ltala feligyelt folyamatba beépitett tiadlok alapjan megszerzett
informaciok a fontosak, mert azok nembiedsszei mikodése esetén intézkedeési, és
jelentési (beszamolasi) kotelezettségei keletkeznBknellett fontosak szaméara a
vertikalisan, vagy horizontalisan kapcsol6édé folgdok kapcsolodasi pontjain ikbdo
kontrollok jelzései is, mivel a rendszert alkot@ymassal szoros kapcsolatban allé
folyamatok egyuttesen biztositjiak a hatékonyikédést. A kapcsolédasi pontokon
eléforduld hibakra, hianyossagokra vonatkozo inforraagsmeretében a tars folyamatok
folyamatgazdainak k6zdsen kell megoldasi javaskatiilgozniuk.

Felbb vezedi szinten az egyedi kontrollok jelzéseit szintdiraa mar alrendszerek
miikodését befolyasolé adatokhoz lehet jutni, amelyedemezve indokolt lehet az
altalanosabb, az egyedi, és helyben megoldhatdgmadlkon talmutatd intézkedéseknek,
korrekcioknak a magasabb sZinvezetk altali meghozatala. A vertikélis szervezeti
feléepitesldl kovetkeden végd soron a kontrollok altal jelzett kiemelten jelént

hianyossagok felszamolasa szikségessé teheti se¢pddtiési szerv vedgének dontéesét,

intézkedéset.

Amennyiben a bels jelentési rendszer helyesen lett kialakitva, ak@mrinformaciok
tébblépcés aramoltatasa révén minden szintre annyi és ahjarmacio jut el, amennyi az
adott vezdt kompetenciajaba tartozo dontéshez, intézkedégigaséges, ami biztositja az
adatok hatékony kezelését, mentesiti a wheeta dontésukhoz nélkulozBanhformaciok
elemzéséi.

Fontos kbévetelmény, hogy a kulonldozezeti szintre érkeé informéaciok feldolgozasat,
ertékelését kovéen a szabalyozasnak megfél a fel§bb szinti vezebtk kapjanak
tajékoztatast a szabalytalanul végzett tevékeniséiga megszintetésikre, mérséklésikre
hozott intézkedésedt, és azok eredmeényéir Ugyanakkor az als6bb szintenik®ds, a
jelzést kild vezebk is visszajelzést kell kapjanak a felligyeletlklaitt intézkedéesedt,
mert csak igy garantalhaté a kontroll rendszerleceglk megfeled mikodeése.

A szervezet egészét lefedeld kontrollrendszer kontroll pontjainak (tkddése soran
szerzett tapasztalatokatoldzonként célszérosszefiiggéseikre tekintettel elemezni és a
rendszer, illetve a szervezet egészénekkduésére vonatkozd kovetkeztetéseket
megfogalmazni, majd azok alapjan a szikséges atfotggzkedéseket meghozni, a
rendszert modositani, korsisiteni.

2. KONTROLLTEVEKENYSEGEK ALKALMAZASI SZABALYAI

2.1 Kontrolltevékenységek szabalyozasi modjai

Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kelr6R hogy irdsban rogzitésre
kerlljenek a kontroll alkalmazasanak szabalyai,yhkigek, mit, mikor, hogyan kell az
adott ponton az ellénzéskor elvégezni.
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Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukakitdve koteled eldirasok, utasitasok
(szervezeti és tikddési szabalyzat, Ugyrend, elszabalyzat, folyamatleiras, munkakoéri
leiras stb.), vagy kotelézformaban alkalmazando bizonylatok, jelentésekmiatak és
urlapok, amelyek célirdnyos kialakitasa és alkalmakanegkovetelése biztosithatja, hogy
a kontrollok képesek legyenek valaszt adni:

— amikodés szabalyossagara,

— anyilvantartasok megfelelholtara,

— az eszk6zok, vagyontargyak létezésere,
— atranzakciok valésagos megtorténtére,
— az eszkozok értékelési modijara,

— améresi kritériumokra,

— atulajdonviszonyokra,

— a humaneiforras mirbségére.

A szervezetnek, tikodése sajatossagait figyelembe véve, megdfetyensulyt kell
biztositania a megé&té és feltard kontrolltevékenységek kozott.

Az ellerdrzési nyomvonalak kialakitasanak egyik fontos kélWeénye, hogy abban
egyértelntien legyen meghatarozva a feladatellatasértéelstemély kijeldlése mellett, a
feladatellatas ellginzése és az azért falel személy. Ezért, az ell&mzési nyomvonalban
meghatarozott ellémzési pontokon elvégzed kontrolltevékenységeket szabatosan,
vildgosan kell megfogalmazni, hogy abbdl az dltegs végrehajtasanak modszere és
technikaja is kideruljon, és alkalmas legyen azégbrett feladatok kel mélység
dokumentalasara.

A szabalyzatok folyamatos kors#sitesének elengedhetetlen feltétele, hogy a
koltségvetési szerv ikodését befolyasolo valtozasok léelsatasat irasban régzitsék, a
megtett intézkedéseket dokumentaljak, a szabalyagt@a megvaltozott kortlmények
figyelembevételével korszigsitsék, és tevekenységuket megfaal dokumentalva tartsak
nyilvan.

Az ellertrzési nyomvonal kialakitasa soran kiemelt szerdgi az adott folyamat
sajatossagainak figyelembevételével kialakitotb@gpitett kontrollok, ellginzési pontok
meghatarozasa és automatikudikidtetése, valamint az eli@ézés megtorténtének

dokumentalasa.

A kontrolldokumentacidonak tartalmaznia kell:

— akontroll leirasat, részletes tartalmat,
— akontroll bevezetésének folyamaton belili helyét,

— a kontroll tipusat (vezét, szervezeti, mikddeési, jovahagyasi, hozzéaféreési,
megszakitasi),

- az ellerdrzés lefolytatasanak médszerét,
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— az ellerdrzés végrehajtasanak technikai eszkozeit,

V4

— a kontroll felebsét, az elleérzést végé szemeély megnevezését, munkakori
beosztasat, jogait és kotelezettségeit,

— akontroll bevezetésének okét,
— akontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagépiatjait,
— a kontroll mikbdésének kdvetkezményét,

- a kontroll nmikodésének bizonyitékait, az elienés elvégzesének
dokumentumait.

Az ellerbrzési pontok Kkijeloléese sordn, az ott elvégdend megfeleb
kontrolltevékenységeket pontosan kell meghatarogsgletesen leirva, hogy

— kinek és mikor kell az adott ellérzési [épést megtennie,
— milyen kdvetelmények teljesulésére kell tigyelnie,
— milyen ellerdrzési modszereket és eszkdzoket alkalmazhat,

— milyen médon és keretek kozott teheti meg, vagglkés milyen formaban kell
kezdeményezni a szikségesnek tartott intézkedéseket

— mikor és milyen informaciokat kell a dolgozénak rkagnia, amelyek alapjan
képes lesz sajat feladatat az elvart szinvonaldd@tngl illetve ellerdrzesi
feladatanak eleget tenni, és azért teds€get vallalni.

A folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell azokatakuimentumokat és kezelésik madjat,
amelyek az adott feladat elvégzésének bizonyitékaikasznalhaték. A folyamatleiras,
mint eljardsrend garantalja, hogy minden elvégzietladatrol késziljon egy, a
feladatellatasért felés személy altal kit6ltott dokumentum (altalabamfanyomtatvany),
tovabba az ellagirzési Iépés is legyen dokumentéalva. Az diledst végad, az altala
ellensrzott tevékenységhez kapcsolodd dokumentumon teliiliaz elledrzés idpontjat,
és alairja a formanyomtatvanyt.

Az ellerbrzési nyomvonalhoz kapcsoldédd kontrollpontokon etgzllerbrzések egyik
lényeges szempontja, hogy amennyiben a feladatotmegfeleben végezték el, az adott
ponton nemcsak megallitjak a folyamatot, hanenzaistljak ahhoz az tgyin@zoz, aki

a feladat ellatasaban a feltart hibat elkdvettezeEaigyan lelassul a teljesités, de
kikiszOboli a kockazat kébbi hatasat, biztositja a szabalyos tigymenetet.

2.2 Kontrolltevékenységek alkalmazott eljarasai

Megebz6 kontrollok

Ezt a célt szolgalja a szervezeti egységeknél mtkabtt kdtelezettségvallalast, illetve az
utalvanyozast megété ellenjegyzés, amikor a koltségvetésidignyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a palyazat-kiirasi &éfékra, a szebdéskotésekre, valamint a
hozzajuk kapcsoldédd kifizetésekre, illetve a jodadanul Kkifizetett 6sszegek
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visszaszerzéseére vonatkozo pénzugyi dontésekét azsabzetes pénzlgyi engedélyezést
vegad pénzigyi .elledr’ jbvahagyasa alapjan lehet végrehajtani.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Gazdalkodasi szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal

Pénzkezelési szabalyzat dnkormanyzati hivatal

Feltard kontrollok

A leltarozasi eljaras soran dsszehasonlitjak a legegen fellelhét készleteket a
nyilvantartasi adatokkal, és rogzitik az eltérésekeselejtezési eljaras soran a bizottsag
feltarja a tovabbiakban hasznalhatatlan eszktzoKetye meggyzoédik a felesleges
allapotrol.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarogaszabalyzata— dnkormanyzati
hivatal

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejwagek szabalyzata —
onkormanyzati hivatal

Rairanyité kontrollok

A szocialis juttatasok igénybevételénél, a bekégazolasok” tartalmanak ellérzési
hianyossagait jelz észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a shairas afsitésére,
korrekciojara.

Helyrehoz6 kontrollok

Beruhazas kivitelezése soran aszaki elleiér altal megkifogasolt ,teljesités” kdtbérezeése,
illetve a garancialis javitasokra szolgalo tartalédszatartasa.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Beszerzési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal
Kdzbeszerzeési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzabnkormanyzati hivatal

Szervezeti kontrollok

Egy kozbeszerzési eljaras palyazati felhivasankkseltése soran a szakma-specifikus
kovetelményeket a szakmailag illetékes osztalyjaltissze, a jogi kérdésekkel viszont a
jogasznak kell foglalkoznia. Az egymassal dsszeajliggekenységeket kilonvalasztva kell
végrehajtani, és minden résztéeelelosseéggel tartozik az altala végzett munkaert.
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HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Beszerzési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal

Kbdzbeszerzeési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal

Személyi (személyzeti) kontrollok

Adott képzési formaban résztvevmunkatars altal elsajatitott ismeretidkrvald
meggyzodés vizsgaztatassal, vagy munkavegzésenek megfagyadl.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Szervezeti és mikodési szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal

Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabygi — dnkormanyzati hivatal
Kdzszolgalati szabalyzat- dnkormanyzati hivatal

Munkakari leirasok — 6nkormanyzati hivatal

A vezebi ellendrzés

A munkanap elején kiadott feladatok elvégzéls@r munkanap végén beszamoltatassal,
vagy helyszini ellefrzéssel tortéhimeggypzoédes.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Szervezeti és mikodési szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal

Ugyrend — 6nkormanyzati hivatal

Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok

Ertékhatarhoz kototten, adott eszkéz beszerzésakeaz adhat engedélyt, akit erre frasban
felhatalmaztak, de ilyen kontrollokitkddnek az utalvanyozasoknal is.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Gazdalkodasi szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal
Pénzkezelési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal
Vagyon rendelet— dnkormanyzatok

Szervezeti és mikodési szabalyzat- 6nkormanyzatok

A miukodési (teljesséqi és pontossagi) kontrollok

A megrendelések szamlakkal valé egyeztetése, antekiumok konyvelése, az 6sszésit
szamlak, valamintdkonyvi kivonatok medrzése, vagy a foglalkoztatott Iétszam és a
bérhelyzet 6sszehasonlitasa.
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HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Gazdalkodasi szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal

Pénzkezelési szabalyzat dnkormanyzati hivatal

Szamviteli politika — dnkormanyzati hivatal

Eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzatabnkormanyzati hivatal
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatonkormanyzati hivatal
Szamlarend— 6nkormanyzati hivatal

Szamlakeret-tikor — 6nkormanyzati hivatal

Bizonylati rend — 6nkormanyzati hivatal

A hozzaférési (fizikai) kontrollok

A szamitégépes programokhoz valé hozzaférés biaszssannak hasznalatara feljogositott
szemely részére, jelsz6 alkalmazasaval, a Kkoltségiveszerv tulajdonaban I&v
szemelygépkocsi, telefonok hasznalatanak engedégez

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Informatikai biztonsagi szabalyzat— énkormanyzati hivatal

Személyi adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatnkormanyzati hivatal
Gépjarmii Uzemeltetési szabalyzat dnkormanyzati hivatal

Vezetékes- és mobiltelefonok szabalyzatabnkormanyzati hivatal

A mukddési folytonossag megszakitasanak, helyrealtigdlskontrolljai

A tizvédelmi szabalyzatban, valamint a munkavédelmi bé&yaatban dlirt
kovetelmények betartasa (kit kell értesiteni, neit klsdlegesen védeni stb.)

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE
Tiizvédelmi szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal

Munkavédelmi szabalyzat— 6nkormanyzati hivatal

Rendszerfejlesztési kontrollok

Az U] iktatasi rendszer bevezetésekor a részldimaig rendet tartalmazo folyamatleiras és
a tényleges gyakorlat 6sszehasonlitasa.

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Egyedi iratkezelési szabalyzat dnkormanyzati hivatal
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Dokumentaciés kontrollok

A beérked szamlak dlirt utvonalon tortéé mozgasanak nyomon kovetése. (érkeztetées —
iktatas — teljesitésigazolas —€érvényesités — utgbzs — utalvanyozas ellenjegyzése —
pénzugyi teljesités — kdnyvelés)

HIVATALI ERVENYESULES RESZLETEZESE

Egyedi iratkezelési szabalyzat dnkormanyzati hivatal
Gazdalkodasi szabalyzat- 6nkormanyzati hivatal
Pénzkezelési szabalyzat 6nkormanyzati hivatal

Szamviteli politika — dnkormanyzati hivatal

2.3 A kontrolltevékenység célja, feladata

A kiépitett szervezeti célok elérését veszélyéztaickazatok csokkentésére iranyuld
kontrollok a koltségvetési szervek teljes tevékéggse vonatkozoan biztositjak az alapitd
okiratban meghatarozott feladatok gazdasagos, dtryeks eredményes veégrehajtasat,
tovabba a rikddési folyamatok rendszerszemléleszabalyozottsagat, a mindenkori
ervenyes jogszabalyok és ahhoz kapcsolod® Iselzbalyzatok megfelédségét.

A kontrollok célja, hogy a belskontrollrendszer részeként

- megfeleb elvek megfogalmazasaval és elfogadtatasaval,

— céliranyos, atgondolt, a szervezet egészét atfpgidddyozassal és utasitasokkal,
— aceélok eléresét segitendszer- és folyamatleirasokkal,

— racionalisan megvalasztott eszkdzokkel,

- a folyamatokba épitett automatikus ellerési pontok kijeldlésével,
mukodtetésével,

— valamint a folyamatosan és rendszeresen végzettovedensrzésekkel
akadalyozza meg, illetve védije ki, a szervezetiengségére hatd negativ kockazatokat.

A koltségvetési szerv vezge koteles a szervezeten belll kontrolltevékenysgige
kialakitani, amely részeként minden tevékenységomatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett, étetes, utdlagos és veéetellensrzést, kilondsen az aldbbiak
vonatkozaséban:
— apénzigyi dontések dokumentumainak elkészitésértice

» akoltségvetési tervezés,

» akotelezettségvallaldsok,

* aszerddések,

» akifizetések,

» atamogatasokkal valo elszamolas,

» a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumesitlis
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— a peénziugyi kihatasu dontések ceélfizégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdalkodas soran @ézeatks és utdlagos pénziugyi elierés, a
pénzigyi dontések szabalysrsrgi szempontbdl torténjovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyosal@dpgaknak megfelél
konyvvezetées és beszamolas) kontrollja.

2.4 A kontrolltevékenység kiépitésében alkalmazaddogalmak

2.4.1 Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy a szervezet vagyezeti egység, - jelen esetben az
onkormanyzati hivatal - tikddése, tevékenysége megfelel a vonatkozé szalaipk
eléirasoknak.

A kontrolltevékenységek rendszerében a szabalyosSagtelménye a kovetkézelvek,
eljarasok és belsszabalyzatok alapjan érvényestil.

Elvek:

Az el szinti pénzigyi és ellénzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésivszer
vezebjének a feladata, hogy a dolgozo6i szamara bizeosits

- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezzabalyozasok
megismerhéiségeét,

— abel$ szabalyokhoz valo hozzaférést,

- a kozponti, illetve a bels szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a
szabalyossag betartasa erdekében.

Eljarasok
A szabalyossag érdekében a kovetkelarasokat kell lefolytatni:

— Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetle@ints, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni szikséges valamennyiokdizipgszabaly, éliras,
ajanlas (a tovabbiakban: szabalyzat) kdnhgzzaférhdtsegeél (papir, valamint
szamitogeépes adathordozo6 segitségével).

— A kozponti szabalyok megfetielalkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozOk szamara a tovabbképzésen, ehtede, konzultacion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: kkdayvek, segédletek,
folyoiratok beszerzeését, illetve az Internetes apokhoz valo hozzaférést.

- A belsy szabalyok alkalmazhatésaga érdekében & Iszibalyzatok kezelésének
agy kell térténnie, hogy az érintettek szamara k@nnhozzaférhétlegyen. A
bels szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasohviedigalatakor, illetve
egyes szabalyzatok hatalyon kivil helyezésekorriatet dolgozokat, illetve a
folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell @zvdgleges szabalyokrdl,
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szikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés laretdd gondoskodni a
szabalyzatok megismertetéser

— Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznaleh kell hivni a nagy
kockéazatot reft
» feladatok ellatasanal kozréskoddo dolgozok, illetve
» tevékenységek folyamatgazdai

figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatojesgelemei betartasara.

— A kozponti ebirasok és a helyi szabalyok betartaséat, azaz aalypalsagot a
kovetked eszkdzokkel kell biztositani:
= elzetes vezéi ellensrzéssel,
= egymasra épt| egymast elleérzé folyamatok rendszerével,
= utdlagos vezéi ellendrzéssel,
= fliggetlen bels ellersrzéssel.

A szabalyossag terlletén adadtes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkdze a terlleten
dolgozok, illetve a folyamatgazddk a szabalyzatbkkapcsolatos ismereteinek
megismerése beszélgetés, megheszélés, beszamstthatdpan.

Folyamatba épitett ellérzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekiatetd) hogy a
szabalyok kialakitdsanal Ugyelnek arra, hogy atitkenység tobb részfolyamatbdl,
feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokatugyanaz a személy lassa el, s az adott
feladatot ellatd személynek koteteegyen az éiz6 feladat elvégzésének eltgmése is.

Utblagos vezél ellendsrzés eszkbze a szabdlyossag vonatkozasaban lelginkab
szabalyzatban foglaltak betartasanak éleése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen bel§ ellersrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyoliaziabat
képviseb terlleteken gyakrabban elt@mi a szabalyzatok betartasat.

Belsh szabalyzatok

A szabdlyossagnak a hatalyos kozponti, valamintebsbszabalyzatok témakérében
meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés dathérvényesiiini.

2.4.2 Szabdlyozottsag

A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy az adott szmtveragy szervezeti egység — jelen
esetben az dnkorményzati hivatal tkiidése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi
folyamata, részfolyamata megféleh szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfdielme

a hatalyos jogszabalyoknakyehsoknak, egyéb vezgetrendelkezéseknek.

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ell@mési rendszerben a szabdlyozottsag
kovetelménye a kovetkézlvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érvényesdl.
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Elvek

Az el szinti pénzigyi és ellénzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésivszer
vezebjének feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy

— a hivatal mindig a hatalyos kozponti jogszabalydknaranyelveknek,
Utmutatasoknak a szemotl tartasaval lassa el a b&élszabalyozasi feladatait,
ezekoBl a kozponti szabalyokrol tdjékozott legyen;

— a hivatal a hatalyos jogszabalyok alapjan koteezebirt bels szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon aaldimitt bel§ szabalyok
megismertetését,

— a hivatal nikdédése soran, a helyi sajatossagok miatt szabdigozseriletek
feltarasra keriljenek, majd elkészitsék a vonatlszabalyzatokat, &lrasokat.

Eljarasok
A szabdalyozottsag érdekében a kovetkelparasokat kell lefolytatni:

— Meg Kkell hatarozni azokat a terileteket, mely &k szabalyozasardl
gondoskodni kell a kozpontid@rasok koteled eldirasai miatt.

— Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kelli @znkat a tertleteket, melyek
» szabalyozasa (anélkil, hogy azt kotélkhdzponti ebiras koteleéve
tenné) sziikséges a hivatalkndeési, szervezeti sajatossaga miatt,

» szabalyozaséat gyakran felll kell vizsgalni, mivedepts kockazati
tertletet jeldl,

» szabalyozasat &erbe kell helyezni, mivel meghatarozo az
onkormanyzat, illetve az ©nkormanyzati hivatal terg/sége
szamara.

- Uj belss szabéalyozas esetén — ha addig még adott terigetiealyozas nem
tortént, illetve a korabbi terllet szabalyozasinige jelenésen megvaltozott — a
szabalyozas étt

» elzetes konzultaciét kell folytatni a tertleten dagkkal, illetve a
terllethez kapcsolddoé tevékenységi folyamat folyigaedajaval,

= csak az élzetes tajékozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat
tervezetet, melyet véglegesitésitelismét meg kell beszélni az
érintett dolgozodkkal, illetve folyamatgazdakkal.

- A szabdlyozottsdag megfetel minésége érdekében a szabalyozottsagot
id6kdzonként felll kell vizsgalni. A felllvizsgalatniiyelembe kell venni a
» a munkafolyamatba épitett vedietllensrzés tapasztalatait,
= aflggetlen betsellersrzés megallapitasait, valamint
= akdnywvizsgalo, illetve egyéb kidlellersrzés észrevételeit.

A felllvizsgélat soran a moédositasi javaslatokatgnkell beszélni az adott
szabalyozasi terllettel kozvetlen kapcsolatbans Iélgozokkal, illetve a
szabalyozott rikddési folyamathoz tartozé folyamatgazdakkal.
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2.4.3 Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott 6nkormanyzati, illetvieo@nanyzati hivatal altal ellatott
tevékenység ellatdsahoz felhasznaléfarasok koltseégenek optimalizalasat jelenti a
megfeleb minéség biztositasa mellett.

A kontrolltevékenységek rendszerében a gazdasapgagés@telménye a kovetkézlvek,
eljarasok és belsszabalyzatok alapjan érvényestil.

Elvek

Az els szinti pénzugyi es elléinzési feladatok ellatasa soran a polgarmesternekz és
onkormanyzati hivatal vezgének feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgal

— bevételi és kiadasi @ranyzatokkal,
— alétszam-éliranyzattal, valamint
— arendelkezésre all6 vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy vegye figyelembe — a jogébaikat betartva - a gazdasagossag
kovetelmeényeit.

Cél, a megfelé minéségi ,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron. Aagapdssag
kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenységtasbhoz felhasznalt dorrasok

koltségei — a mitiség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek 6Akormanyzat és a
hivatal akkor nikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre abitoresisokbdl koltség-
hatékony modon szerzi be, hasznalja fel azokat szkoedket és emberi @orrast,

amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz szibsiege

Eljarasok
A gazdasagossag érdekében a kovétledjarasokat kell lefolytatni:
— Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

= a bevételi és kiadasi dtanyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban. Erre azért van szikség, mert neag@gos a
kiadasi ebiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik ligggbe
azt, hogy mikor, honnan lehet a legolcsObban megzme a
miikodéshez, feladatellatdshoz szikséges eszkdzoéstlekeket,
vasarolt szolgaltatasokat.

= a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-
eléiranyzatok felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha szalét
szlikségletet a legolcsébban oldjak meg.

» a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas dordos a
gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitagy hdott feladat
ellatasat hogyan lehetne a medléagyonnal ugy ellatni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon.

— Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva nkedj keresni az
elsiranyzatok felhasznaldsa korében azokat asiraglyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockaegitat
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— A gazdasagossag novelése érdekében szamitasoata@hatztott modszereket,
eljarasokat lehet javasolni.

— A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen vizskgllrannak gazdasagossaga
szempontjabol. A hivatal vezgének felebstket kell kijeldlnie a gazdasagi
szamitasok  elvégzéseére, keditz  vagyongazdalkodasi  javaslatok
kidolgozasara.

— A gazdasagossag szenvteltartasa érdekében folyamatosan dliemi kell
azokat a forrasokat, melyékta hivatal beszerzi a feladatellatasahoz szikséges
kilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyetahkell kisérni, és mindig
a legkedveébb ajanlatot kell valasztani.

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A kontrolltevékenységek rendszerének a gazdasaggeisiapcsolatos kiemelt tertletei a
kovetkedk:

— pénzigyi-gazdalkodasi terlleten az anyag, késalégarolt szolgaltatasok
beszerzésével foglalkozé tevékenysegek,

— alétszam és személyi juttatasiglnyzatai és felhasznalasa.

Bels szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitésehez lkdltség-szamitasi szabalyzat
nyljthat segitséget (ha készitésére kotelezett lesélgyetési szerv). Amennyiben a
gazdasagossag szamitashoz szikséges adatokhoz |herandelkezésre megfetel
részletezettséggel adatallomany, gondoskodni kp#rezligyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalgmaak kiegészitésélr megfeleb
részleted nyilvantartasok vezetésénekoighsardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok
elvégezhdiek legyenek.

2.4.4 Hatékonysag

A hatékonysag egy adott dnkormanyzati, illetve d@nidnyzati hivatal altal ellatandé
tevékenység soran elvégzett feladatok, szolgéatitktés egyéb eredmények, valamint az
eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kdzoétti kapcsolat

A kontrolltevékenységek rendszerében a hatékonksagtelménye a kovetkézelvek,
eljarasok és belsszabalyzatok alapjan érvényestil.
Elvek

Az els szinti péenzugyi es elléinzeési feladatok ellatasa soran a polgarmesternekzés
onkormanyzati hivatal vezgeének feladata, hogy ugy gazdalkodjanak, hogy Jegyé
figyelembe a hatékonysag kévetelményeit.

A hatékonysag kévetelIményeinek érvényesiilnie &ell,
— bevételi és kiadasi @ranyzatokkal,

- alétszam-éliranyzattal, valamint
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— arendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkod&@nsor

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladatekenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatas, egyeb eredmény, valamink eha2gzésehez, nyujtasahoz felhasznalt
forrAsok kozotti kapcsolat megfedellegyen. A tevékenység akkor hatékony, ha az
intézmeény a lehétlegkevesebb targyi eszkéz és munkdethasznalasaval

— aleheb legtdbb, és
- legjobb mirbsédi

feladatellatast végez (beleértve a feladatkorbi@zarszolgaltatas-nydjtasi tevékenységét
is).

Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkefjarasokat kell lefolytatni:
— Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

= a bevételi és kiadasi dtanyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban. Ekkor vizsgalni kell, hogy a leftdlietve legjobb
minésédi feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas eérbeke
hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybaniy a
legkevesebb készletbeszerzeési kiadast teljesiésna legkevesebb
vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

= a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-
elsiranyzatok felhaszndldsa vonatkozasaban az Onkgmatin
hivatalnak vizsgalnia kell, hogy a ndéiség javitasa, vagy legalabb is
szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogymd a
legkevesebb létszam, illetve személyi juttatdsoéirahyzat
igénybevételével ellatni.

» a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodasn s@a
hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat,gyhoa
rendelkezésre all6 vagyon megféksh kihasznalt-e, mivel a
felesleges, a feladatellatashoz nem szikségedyeill@a nem
megfeleben hasznositott vagyon az 6énkormanyzati hivatagsivé
soron az 6nkormanyzat nem hatékorijkibdését eredmenyezi.

— Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva nked) keresni az
eléiranyzatok felhasznaldsa korében azokat adird&glyzatokat, melyek a
hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatikt re

— A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkanadétiztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodés terlletét rendszeresen vizsgélhannak hatékonysaga
szempontjabol. Felésoket kell kijeldlni a hatékonysagi szamitdsok ghésére,
kedve®dbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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kontrolltevékenyséqg és a hatékonysag vizsgalatddicteriletei

A hatékonysag szinte aiikodés teljes egészeét érinti, igy kulondsen:
— aszervezeti felépitést, ezzel 6sszefliggesben BIS3L,

— szakmai nikdodésre vonatkoz6 szakmai, é€s egyéb szolgaltatésnatkozo
szakmai dlirasok.

Bels szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag-szamitashoz szikségeskhdat nem all rendelkezésre
megfeleben részletezett adat, gondoskodni kell a pénziagudlkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalgmaak kiegészitésélr megfeleb
részleted nyilvantartasok vezetésénekoighsarol, hogy a hatékonysagi szamitasok
elvégezhdiek legyenek.

2.4.5 Eredményesség

Eredményesség egy adott onkormanyzati, illetve gnkayzati hivatal altal ellatott
tevékenység céljai megvaldsitasanak mertéke, adaység szandeékolt és tényleges hatasa
kozotti kapcsolat.

A kontrolltevékenységek rendszerében az eredmédydsivetelmenye a kévetkeerlvek,
eljarasok és belsszabalyzatok alapjan érvényestil.
Elvek

Az el szinti pénzugyi és ellginzési feladatok ellatasa soran a polgarmester és az
onkormanyzati hivatal vezgeének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy vegyék
figyelembe az eredményesseg kdvetelményeit.

Az eredmeényesseg elveinek érvényesilnie kell dxbatarileteken:
— kiadasi ebiranyzatok felhasznalasa,
- alétszam-éliranyzat felhasznalasa, valamint
— arendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkod@nsor

Az eredményesség az dnkormanyzati hivatal, illexeénkormanyzat tevékenysége, ezen
belil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatdsa wadgsitasanak mertéke, azaz a
feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleg§ssitése, ellatasa kozotti kapcsolat. Az
eredményesség azt mutatja, hogy az o6nkormanyzastahi nikdodése, feladatellatasa,

szolgéltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,
— s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az onkormanyzat, illetve az 6nkormanyzati hivatdoth tevékenysége, feladatellatasa,
szolgéltatasnyljtasa akkor eredményes, ha aztdekedtek ténylegesen igénybe vették, s
azzal elégedettek.
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Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkefjarasokat kell lefolytatni:
— Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

= a bevételi és kiadasi dtanyzatok és azok felhasznalasa
vonatkozasaban. Ekkor vizsgalni kell, hogy a téigtsfeladatellatas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekheanyiségben és
minéségben. Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnalndigi
vizsgalni kell az igénybevék, és a lehetséges igénybetlekozotti
kapcsolatot.

= a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-
eléiranyzatok felhasznadlasa milyen hatassal van a totydj
szolgaltatasok mennyiségére, valamint a lehets@gegbevételére,
illetve, hogy a létszam, illetve személyi juttatéhasznalasa hogyan
hat a szolgaltatast igénybewéve (pl. lehet, hogy adott feladat tdbb
személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb é#sigben, stb. torténik,
ezeért az igénybevétebnilletve a szolgaltatds megitélése is javul).

= a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodasn saa
eredményességi vizsgalat kozéppontjdban az Allhagy a
rendelkezésre allo vagyon a feladatellatds kapdsgpcsolatba
keril-e a lehetséges igénybetikkel, illetve az igénybevétel, vagy
annak lehéisége milyen hatast gyakorol rajuk.

— Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva nked) keresni az
eléiranyzatok felhasznélasa korében azokat afraslyzatokat, melyek az
eredményesség tekintetében a legnagyobb kockamgtit Az eredményesség
javitasa érdekében

» szamitasokkal,
= kozvélemeny kutatasokkal,
= egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat lehet megfogalmazni.
— A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen vizsg@linannak eredményesség

szempontjabol. Felésoket kell kijelélni az eredményesség szamitasok
elvégzéseére, kedvélab vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

Belsb szabalyzatok

Az eredményesseg kovetelménye érvényesitésehékobayli konyvelési és analitikus
nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyuljthaek segitséget. Amennyiben az
eredményesség szamitasahoz nem all rendelkezésgielelden részletezett adat,
gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi szabatpdzanalitikus nyilvantartasokkal
foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésér megfeleb részleted nyilvantartasok

vezetésének élrasarol, hogy az eredményesseégi szamitasok elvétjek legyenek.
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2.5 A kontrolltevékenységek hivatali kialakitasa

Az dnkormanyzati hivatal és az intézmeények a kolenaekenységek rendszerét
az egyes folyamatok nyomvonalain alakitjak ki, reelgz 6nkormanyzati hivatal
Ellenérzési nyomvonal szabalyzat tar fel és mutat bdetesen.

Az ellerrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakaras és a

beszamoltatasra a koltségvetési szervek SzervégeMikddési Szabalyzata,

illetve az O©nkormanyzati hivatal__Béls szabalyzatok kezelési eljarasa
szabalyzatban 6sszefoglalt és kimutatott egyes lszabalyzatok tartalmaznak
rendelkezeéseket.

A kontrolltevékenységek folyamatba épitett ebledsi tevékenységekre és
vezeti ellensrzésre bonthatok.

A mikddési folyamatok éketes ellebrzése megéki valamely esemeény
megtorténtét, az utasitasok kiadasat, a hozottédonegrehajtasat, mellyel
biztositott a lehékség a dontés vagy rendelkezés esetleges pontoajtasa
felllvizsgalatara, a hibak megeksére.

Az utblagos elleérzés az esemeény, cselekmény, a folyamat lezarulasa,
befejezése utan torténik meg, igy funkcidjasstsban korrigalo lehet, leghb
eszkoze a vezéitellensrzés.

Az ellertrzések megtorténtét az ell@nést végé — a nyomon kovethéség
biztositasa érdekében — kézjegyével és datummatoliga az elledrzott
okmanyon.

Az Onkormanyzati hivatalban a folyamatba épitetenélzési tevékenység
tartalméat, gyakorisagat, mélységét igazitani kelfolyamatosan, valamint a
rendszeresen, illetve meghatarozott céllal végzeibckazatelemzés
eredményeihez. A kontrolltevékenységeknek a kodkérazés soran feltart es
barmilyen intézkedést igérykockazatokat kell kezelnie.

A folyamatba épitett elldémzések soran egy adott szakmai vagy gazdalkodasi
feladat, folyamatelem ellatasaért vagy feligyeletdéleldss munkatars vagy
vezet az adott tevékenység megkezdése, folyamatelemelvajitfisa vagy
vezebi tevékenység gyakorlasastlfelméri a lehetséges kockazati térjlet és
gyakorolja a szikséges kontrolltevékenységeket.

Az operativ. munkavégzésbe beépifbels szabdalyzatokban rogzitett), a
kockazatok kezelésére szolgalé folyamatos kongnatkenységek kilondsen az
alabbiak:

= A Kkoltségvetési szervek nevében totiékotelezettségvallalasok
csak ebiranyzat-terven és likviditasi terven alapulhatnak.irasbeli
kotelezettségvallalast meg kell 6ehie arra jogosult személy
ellenjegyzési jog gyakorlasanak.
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A pénzigyi egység vezge folyamatosan elldmzi a koltségvetési
szervek kotelezettségvallalas, utalvanyozas, elpages €s
ervenyesités vonatkozasaban a torvényi és jogszablirasok
betartasat. A vezét ellensrzések mellett a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas és ellenjegyzés gyakorlataban a fajlaan épitett
kontrollok (pl. formai és tartalmi ellénzések, szigndk megléte,
négy szem elve, stb.) istikbdnek.

Az éves és féléves beszamolok készitése soran karnddnyzati
hivatal Szamviteli politikdjaban rogzitett alapédybelsd szabalyok
betartasanak fokozott vedeés folyamatba épitett kontrollja.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak folyermavezetése és
aktualizalasa.

A koltségvetési szervek beruhazasainak, felljiteamegalapozott
koltségvetési tervezése, a pénzigyi és kiviteleniszaki tervek
részleteinek egyeztetése, illetve kapcsolodd dések és pénzigyi
elszamolasok gondos kezelése.

- Avezebtk a vezaii ellensrzést a kovetkérkodzvetlen eszkdzokkel végezhetik:

Kiadmanyozasi jog gyakorlasaval
Alairasi jog gyakorlasaval

Az informéciok elemzésével
Beszamoltatassal

Helyszini tapasztalatszerzéssel
Kontrolling rendszer ritkodtetésével

A célok elérésének mérése meghatarozott teljesymkén
alakuldsanak ellémzésével, monitoring indikatorok alkalmazaséaval
- (indexek, indikatorok felhasznélasaval, mennyisg&gy mirbségi,
valamint fajlagos mutatokkal)

Osszehasonlitassal - (mas, azonos feladatot sktatdek, szervezeti
egységek  adataival, gyakorlataval, = eredményeivel 16 va
0dsszehasonlitassal)

Intézkedések nyomon kovetésével - (6nbeszamololérbsével,
vagy a bel§ ellersrok megbizasaval)

Jelentéstételi kotelezettségek teljesitése ésoellése — bels és
kilso jelentések elkészitése, tartalmanak élieése és értékelése.

— A koltségvetési szerv vedge soron kivili bel§ ellertrzések elrendelésével is
meggyzidhet az intézkedések végrehajtasarol és eredméhnyeir

2.6 Feladatkorok szétvalasztasa

A felelés szervezetiranyitas egyik alapkdvetelménye, amékiil nem lehet egyérteiien
meghatarozni egy-egy feladat elvégzéséeért valolégdéget, a feladatkdrok pontos
meghatarozasa, leirdsa, és az 6sszetett feladagodhajtonkénti részekre bontasa.
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A Kkoltségvetési szerv vezetése altalikitt feladatok teljesitése, és a végzett munka
értekelése nem képzelietel masképp, csak a jogok, kotelezettségek, hatdlsko

szervezetenkénti és személyenkénti pontos meghat#eal, a feladatok és a fékdeg
egyertelnti szervezeti, személyi elhatarolasaval.

A feladatkorok szétvalasztasa garanciat nydjt ahlragy egy személy kezében ne
Odsszpontosuljanak olyan eszkozok, jogok és tetdgrek, amelyek réven elkerilheti a
masok altali ellebrzést, lehdiséget nyujtva a hanyag feladatellatasra, &égsetben a
visszaélésekre, csalasokra.

Az egyes folyamatokon belil célséiekilonvalasztani a végrehajtasi, eberési és
pénzugyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igyakulo ,ellenérdekeltség” réven,
csokkenteni lehessen a szabdlytalansagok, kulénésesulyosabb szabalytalansagok
bekovetkezésének lelisegét. A feladat- €s hataskorok folyamaton beligitvslasztasa,
pontos elhatarolasa ugyanis, automatikussa tekdiyamatok feliigyelet és kontroll alatt
tartdsat, mérsékelve a kockazatokat.

Amennyiben egy folyamaton belil a végrehajtast, ellensrzést (jovahagyast) és a
pénzugyi teljesitést mas-mas személy végzi, ezergghranciat jelent a jogszabalyokban,
bely szabalyzatokban foglaltak betartasara, a szabalyomkavégzésre, mivel a
résztvevk az egyuttmikddés soran egymast ellgizve, iddben kisfirik a
szabalytalansagokat.

A Kkoltségvetési szerv vedgének kell gondoskodnia arrdl is, hogy a végrelsaga
kotelezettek, illetve az intézkedésekre jogosultédadat- és hataskorét kel
koriltekintéssel és pontosan, egyérigdm hatarozzak meg.

A bels kontrollrendszer kialakitasanak egyik fontos kélmenye, hogy amennyiben az
egyes tevekenységek szakmailag elkulondtletakkor az abban résztweszemeélyek ne
legyenek egymassal fliggelmi (ala- folérendeltségponyban.

Minden dontést azon a legalacsonyabb szinten kedghwozni, ahol az optimalis
informaltsag, a dontési felidség, és a dontések hatasainak kévetkezményejobbbeg
lathatok és érvényesitldét

A szakmailag elkilondl egységek természetesen csak a kompetenciajukbazd&ar
kérdésekben hozhatnak dontést, és deselgik is csak a feladat- és dontési jogkorikbe
tartoz6 témakra, teriletekre terjed Ki.

Amennyiben a koltségvetési szerv kis |étszamabobadn a feladatoknak a fentiekben

elvart mértek szétvalasztasa nem lehetséges, ugy a &rezethasznos lehet szamitasba
vennie az ezzel jaré kockazatot, és célszeegtennie a kockazat csokkentésére iranyulo
szikseéges lepéseket

Ezeknél a koltségvetési szerveknél rendkivil fgntosgy ismerjek meg a minden
koltségvetési szervre hatd altalanos éniehgckazatokat, és vizsgaljak, vizsgaltassak
meg, hogy naluk is hatnak-e ezek a kockazatok.ld&dé¢ szétvalasztas helyett, ezeken a
terlleteken célszébb — ha a dolgozdk képzettsége, végzettsége dreédéget nyljt — a
rotacié modszerével élni, azaz az egyes munkakeéroklelgozok feladatait &k6zonként
cserélni.
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Masik lehetséges mod, hogy azon feladatok esetéddenl, szolgaltatok altal készitett,
folyamatba épitett ellénzésre alkalmas, megbizhaté eljarasrendek, szadpiesg
szoftverek vasarolhatok, azokat alkalmazzak, ai&ledockazatok kezelésére pedig,
dolgoztassak ki velik a kezelésre alkalmas moédkeereA ,négy szem elve” is

alkalmazhato, ha bizonyos fokig korlatozott mérekis.

Azoknal a kis Iétszamu koltségvetési szerveknéons (6voda, boéldgle, szocialis otthon

stb.), amelyek gazdalkodasi szempontbdl nem ordlbanegoldas kézenfekvmert az a

koltségvetési szerv, amelyhez tartoznak, az inte@réeven képes feloldani a helyi
gondokat.

Barmilyen ,k6z6s” megoldas valasztasa is tortéeandkivili fontossaggal bir, hogy az
alkalmazott modszert, az azzal 6sszefiggtaskoroket, felékséget irasban rogzitsék, és
a megallapodast valamennyi érintett irja ala.

HIVATALI ERVENYESULES:
A pénzugyi iranyitasi és ellefirzési feladatok feladatkorok szerinti elktlonitése
[1. szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas onalloan &kodé koltségvetési szervekkel
[Belss Kontroll Kézikdnyl. szamu melléklet szefint

2.7 A feladatvégzeés folytonossaganak biztositasa

A koltségvetési szervek, mint kozfeladatot ellatérsek, folyamatos tevékenységuk soran
tesznek eleget a jogszabalyokban meghatarozotekétesegeiknek.

Biztositani kell, hogy a kil&jk irasban rogzitsek és atadjak az altaluk elldtddatokkal
kapcsolatos mindazon informaciokat, amelyek nétkikidetlenek a feladat tovabbi
zOkkerbmentes ellatasa szempontjabol.

Uj munkatars felvételénél, a munkakori leirasbagzii@ni kell, hogy a koéltségvetési
szervtl valo tavozasakor, milyen médon kell munkakoéretdai, és az erre vonatkozo
szabalyzatot rendelkezésére kell bocsatani.

A dolgozé kotelezettsége munkaviszonya megszumiedés(megsinésekor), hogy a
munkakorét a bels szabalyzat szerint jeg§konyvvel atadja, és a munkaltatoval
elszamoljon.

A munkakor atadas-atvételi jegikdnyvnek legalabb a kdvetk&adatokat, informacidkat
kell tartalmaznia:

— az atadas-atveteli jegylrOnyv készitésének dgontjat és helyét, a jeleniév
nevét, beosztasat,

— a munkaviszony megsaésének idpontjat,

— az atadonal &y atadasra keréligyek iratainak és statuszanak a listajat,
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— az atadd személyes hasznalatara szolgalé eszkazdihilielefon, szamitégép,
szamologép, szemelygépkocsi stb.) felsorolasat,

— azirodai berendezés leltar szerinti szambavételét,

— a személyesen hasznalt, és masnal nem leltarozgsizgbalygijtemeények,
szakkonyvek és mas kiadvanyok felsorolasat,

— tajékoztatast a folyamatban &etargyalasokrol,

— ajelenlévk altal az atadashoz feltétlentl sziikségesnekttagyéb tényeket és
megallapitasokat,

— az atado, az atvéya szakmailag illetékes és a humanpolitikai eaiirasat.
Az U] belépnek részletes tajékoztatast kell kapnia a feladadsl allasarol, a
végrehajtashoz rendelkezésre allo eszkdiphrhataridkrol (lejart hatarid esetén annak

okairdl, és az 0j hatargdol), a végrehajtashoz szikséges minden tovabbinrdoiordl,
hogy munkéajaval az tgyintézés folyamatossagat iiztoi lehessen.

1.
ZARO RENDELKEZES

A Kontrolltevékenységek szabalyZ022. januar 3.napjan lep hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt dlirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Protar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok
Onkormanyzati Hivatal Kozség Onkormanyzata
Nagy Laszloné Barcza Zoltan
polgarmester polgarmester
Zalacsany Ligetfalva
Kozség Onkormanyzata K6zség Onkormanyzata
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Dr. Simotics Barnabas Tolnai Istvan
polgarmester polgarmester
Nemesbik Zalakoveskut

Kozség Onkormanyzata Kozség Onkormanyzata
Jagicza Attilané Horvath Maria
ovodavezet ovodavezdt
Zalacsanyi Nemesbiiki Ovoda

Csany Laszl6 Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat
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V.
MELLEKLETEK

1.szamu mellekletA pénzigyi iranyitasi és elléreesi feladatok feladatkorok
szerinti elktlonitése
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kontrolltevékenységek szabalyzatbanfoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sor&tekttagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 37 /40



KONTROLLTEVEKENYSEGEK SZABALYZATA Zalacsanyi K6z6®nkormanyzati Hivatal

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

A pénzugyi iranyitasi és elléreési feladatok
feladatkorok szerinti elkilonitése

Pénzlgyi iranyitasi és elleérzési feladatok Feladatkérok megnevezése
megnevezése

1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozé koltségvetési
koncepcié

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasa

- az intézményt érifihormativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a feGmizit

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utblagos pénzigyi ellérzés, a pénzigy|
dontések szabdlyszdiségi és szabalyozottsagi szemponthol
torténé jovahagyasa, ellefirzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyéasa

- ebirdnyzat-felhasznalasi ttemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallaldsok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasiirdnyzatoK
kdnyvelése

- eredeti éiranyzatok

- modositott diranyzatok

3.2. Ebiranyzat teljesitések kdnyvelése
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