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BELSO KONTROLL KEZIKONYV

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal belsé kontroll kézikényve az allamhaztartasrél szo6lo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), az allamhaztartasi torvény
végrehaijtasarél szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.)
eldirasai, tovabba a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (Xil.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.)
figyelembevételével kerlilt meghatarozasra.

I. ALTALANOS RESZ

1. Fogalmak

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a
polgarmester/jegyzé/intézményvezeté altal megfogalmazott célok és elvarasok
vegrehajtasra keriilienek, és az azokat veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység
soran a szervezet kezelie. A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének
eszkdzei.

Kontrollrendszer: tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrolirendszer harmonizaciéjara és 6sszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra kerlljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

Az integralt kockazatkezelési rendszer (a Bkr.2. § m) pontja alapjan): olyan
folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok alkalmazasaval a szervezet
celkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztosita a szervezet
kockazatainak telijes kor(i azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A szervezeti integritast sért6 esemény: a Bkr. 2. § u) pontja alapjan minden olyan
esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi
keretek kdzott a kdltségvetési szerv vezetbje és az iranyité szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, ertekeknek és elveknek megfeleléd miikddéstd! eltér.

Szabalyossag: a szabalyossag azt jelenti hogy az adott szervezeti egység
muikddése, tevékenysége megfelel a vonatkozé jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak, valamint szabalyoknak, el6irasoknak.



Szabalyozottsag: a szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezeti egység
mikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, alaptevékenységi
korebe tartozd tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok
megdfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak, a polgarmesteri/a
jegyzéi/intézményvezetéi utasitasoknak.

Gazdasagossag: a gazdasagossag annak kovetelménye, hogy az erdforrasok
felhasznalasahoz kapcsol6dé kiadas vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen, a
jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté minéség mellett (Bkr. 2. § i)
pontja).

Hatékonysag: a hatékonysag annak kévetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok,
az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a
lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolodo
kiadasokat vagy raforditasokat (Bkr. 2. § j) pontja).

Eredményesség: eredményesség annak kévetelménye, hogy a kitlizétt célok - az
elfogadott  mobdositdsokat, valtozé  koérilményeket figyelembe véve -
megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kulonbség a
lehetd legkisebb mértékl legyen, vagy a tényleges hatads legyen kedvezébb a
tervezettnél (Bkr. 2. § g) pontja).

Integritas: Az integritas jelentése az érintetlenség, teliesség vagy feddhetetlenség. A
kézigazgatasban hasznalt fogalom az ,érintetlenségbél” kertl levezetésre. Az
integritas a tisztasag 4allapotara, tisztességre, becslletre utal, a szabalyszer(
muikodésre iranyulé tevékenységek Osszességét jelenti.

2. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A bels6 kontrollrendszerre vonatkozd szabalyokat az Aht. 69. § (1) bekezdése
régziti:

+A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy megvalésuljanak a kévetkezé célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kbtelezettségeket teljesitsék, és

¢)megvedjék az eréforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattél.”

A jegyz6 a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mlkodtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét, és a vezet6i ellendrzéseket.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6é szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



A belsé kontrolirendszer kialakitasa és miikodtetése soran a jegyzének figyelembe
kell vennie az NGM altal kdzzétett mddszertani utmutatékban foglaltakat.

A Bkr.-ben elvartak szerint kiilon szabalyzatban keriil bemutatasra:

a) a Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglaltak elvarasa alapjan 2020. januar 13.
napjatol hatalyos 220-26/2020. szamu integralt kockazatkezelésrol szolé
szabalyzat tartalmazza.

b) Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglaltak elvarasa alapjan a szervezeti
integritast sérté6 események kezelésének eljarasrendjét a 2020. januar 13.
napjatél hatalyos 220-27/2020. szamu szervezeti integritast sert6
események kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat tartaimazza.

¢) Bkr. 6. § (3) bekezdésében foglaltak elvarasa alapjan a 2020. januar 13.
napjatdl hatalyos 220-25/2020. szaml az ellenérzési nyomvonalrél szélé
szabalyzat tartalmazza.

A Bkr. 8. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a
szervezeten belill kontrolltevékenységet kialakitani. A kontrolltevékenységet
részletesen a ,Belsd kontroll kézikonyv” IV. fejezete, folyamatonként pedig az
ellen6rzési nyomvonal mutatja be.

3. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az allamhaztartasi kontroliok alapveté célia az allamhaztartasi pénzeszkozokkel,
vagyonnal t6rtén6é szabadlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas.

Az allamhaztartas kontrolia - mely kiterjed az allamhaztartas valamennyi
alrendszerére - kils6 ellen6rzés és allamhaztartasi belsdé kontrolirendszerek
keretében torténik.

Az allamhaztartas kilsé ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az Allami
Szamvevdszék latja el, melynek feladatait, hataskérét és szervezetét kiloén térvény
allapitja meg.

Az allamhaztartasi bels6 pénzigyi ellenérzést

a) vezetbi ellendrzéssel,

b) belsé ellendrzési tevékenységgel és

¢) az a) és b) pontokban meghatarozott ellendrzési tevékenységeket is
magaban foglalé belsé kontrolirendszer kdézponti harmonizacidja, szabalyozasa és
koordinacioja, valamint a jogszabalyok, a koézzétett iranyelvek, médszertani
atmutatok és a vonatkozé standardok alkalmazasanak vizsgalata Gtjan kell ellatni.

A bels6 kontrollrendszer a kodltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szoigalja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa a kdvetkezd 6
célokat:

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



b) teljesitse az elszamolasi kételezettségeket;
¢) megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszerl hasznalattél.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetbje
felelds, aki kdteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld
a) kontrollkérnyezetet (bemutatasa a |l. fejezetben),
b) integralt kockdzatkezelési rendszert (bemutatasa a lil. fejezetben és kiloén
szabalyzatban),
c¢) kontrolltevékenységeket (bemutatasa a IV. fejezetben),
d) informaciés és kommunikaciés rendszert (bemutatasa az V. fejezetben),
e) nyomon kévetési rendszert, monitoring rendszert (bemutatdsa a VI.
fejezetben)
kialakitani és miikédtetni.

Il. KONTROLLKORNYEZET

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

- vilagos a szervezeti struktura,

- egyertelmiek a felelésségi viszonyok,

- atlathaté a humaneréforras-kezelés.

1. Szervezeti struktara

A szervezet felépitését a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata
(tovabbiakban SzMSz) tartalmazza.

Az U] dolgozé felvételekor kdvetelmény, hogy az SzMSz hatalyos tartalmat és a
szervezeti abrat a munkatars megismerje. Az SzMSz a polgarmesteri hivatalnal a
k6ézbs halézati meghaijton keril kozzétételre.

2. Felelésségi viszonyok

A Bkr. 8. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a
koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi kérok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jbvahagyasi és kontrollejarasok,

- dokumentumokhoz, informaciékhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

2.1. Engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok

Az engedélyezési kontrollok: megfelelé szint(i jévahagyas, tranzakcié folyamatat
megallapité ellenérzési pontok kialakitasa.

A jegyzé feleléssége a felugyeletik, iranyitasuk ala tartozé teriileteken végzett
tevékenységek iranyitdsa, az altaluk vezetett munkatarsak koévetelményeknek
megfeleld teljesitésének figyelemmel kisérése.

A jegyz6 szamara, az intézkedések meghozatalahoz sziikséges felhatalmazast
elsGsorban és konkrétan a vezeté munkakéri leirasaban kell régziteni. A feladat
ellatasanak végrehajtasi médjat, technikajat, ezen tdlmendéen a bels6 szabalyzatok
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és az ezek figyelembevételével késziilt folyamat- és rendszerleirasok, Utmutatok is
megfogalmazzak.

2.2Dokumentumokhoz, informacidokhoz valé hozzaférés

Minden dolgozé munkakéri leirassal rendelkezik. A munkakoéri leiras és az adott
szervezeti egység tevékenységét érinté szabalyzatok, folyamatleirasok egylttesen
teremtik meg a lehetéségét annak, hogy a dolgoz6 megértse a vele szemben
tamasztott kdvetelményeket, és munkajat szabalyosan, hatékonyan végezze.

Az adatok és informacidk tarolasa, felhasznalasa szamitogép segitségével torténik.
Fontos az informatikai rendszerekben I|évé adatokhoz, informaciokhoz val6
hozzaféresi jogositvanyok meghatarozasa. A rendszerben tarolt adatokhoz valé
hozzaferés jogossaganak meghatarozasa szikséges. Ezekrél a rendszerekrél kilon
szabalyzatok rendelkeznek.

2.3. Beszamolasi eljarasok

A koltsegvetési szerv a jogszabalyoknak megfelel6, gazdasagos, eredményes és
hatékony mikodéséért, ebbdl kovetkezéen az arrdl szol6 beszamolok,
adatszolgaltatasok elkészitéséért, annak valésagtartalmaért és hitelességéért a
kéltségvetési szerv vezetéje felelds.

A vezetli beszamolasi rendszerben a kéltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési év
soran mikodtetett beszamol6é rendszert alatdmasztd jelentések, ellenérzési listak
Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg a nyilatkozatot a belsé kontroll
mikodéseérol.

A beszamolasi rendszer alapveté elemei a kévetkezdk lehetnek:
- akoltségvetési szerv éves beszamolodja;
- abelsb ellendrzés mikddésérdl készitett éves ellendrzési jelentés,
- a koltségvetési szervet vizsgald kilsd ellenérok altal készitett ellenérzési
jelentések.

A vezetb felelésséggel tartozik az altala iranyitott szervezet, szervezeti egység
muikodéséért.

A kontrollkérnyezet |étrehozasaban a jegyz6 feleléssége, hogy pozitiv
kontrollkérnyezetet hozzon létre:

- kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

- vilagos, egyérteim(i kommunikaciéval,

- a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
- a munkatarsak folyamatos képzésével,

- megfeleld erkdlcsi légkor kialakitasaval,

- az etikatlan magatartas kiszlrésével, szankcionalasaval.

A kontrollkdérnyezet meghatdrozza egy szervezet felsé szintli vezetésének az
egész szervezetre kihatd stilusat, a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz
valé viszonyat. A kontrollkérnyezet a koltségvetési szerv vezetbinek a szervezeti
celok eleresét segitd kontrollok kialakitasaval és miikddtetésével, korszerisitésével
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kapcsolatos magatartasat, a kontrollpontokrol érkezé informaciokra vald reagalasat

jelenti.

A kontrollkérnyezet hatékonysaga fiigg:

a vezetbi ellendrzés mabdjatol és technikajatol,

a szervezeti strukturatél, ,
a feladatok és felel6sségek elhatarolasanak pontossagatol,
a jovahagyasi jogkorok kapcsolddasatol,

a helyreallitdé, megel6z6, feltard, rairanyitdé kontrolloktol.

Részleteiben a kontrolltevékenységek az alabbiak:

a feladat, hatas- és felelésségi korok elhatarolasa,

a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,

az egyeztetések,

a mukodesi teljesitmény vizsgalata, rendszeres értékelése,

a muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

a felugyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, fellilvizsgalat és jovahagyas,
Utmutatas és képzés).

3. Humaneroforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet altal kitlizétt célok
eléréséhez szikséges humaneréforras-kapacitas rendelkezésre alljon.

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kuldetése, fébb feladatai hatarozzak meg, hogy
milyen mennyiségli és szakmai Osszetételi humaneréforrasra van sziksége. A
szakember ellatottsag donté mértékben a munkaerépiac helyzetétdl, és a
kéltségvetési szerv anyagi lehetdségétdl fiigg, de befolyasolé tényezék — tébbek
kdzott — a kdzigazgatas és kdzszolgaltatasok szolgaltatasi szinvonalanak novelését
célz6, az alkalmazottak iskolai és szakmai végzettségére vonatkozé jogszabalyi
elbirasok is.

Minden egyes munkakér tekintetében, a vonatkozé jogszabalyokkal ésszhangban,
meg kell hatarozni a betdltésiikhéz sziikséges elvart tudast és képességeket.

A munkaeré-kivalasztas soran maximalisan figyelembe kell venni a meghirdetett
pozicidval szemben tamasztott képzettségi és egyéb megfeleléségi
kdvetelményeket.

A leggyakrabban alkalmazott kivalasztasi eljarasok:

munkakéri interjuk,
referenciak az el6zé munkahelyekrél,
életrajzi adatok a palyafutasrol.

Fontos szem elétt tartani, hogy az egyes pozicidkat csak a megfelelé kompetenciaju
személyek toltsék be.

A jegyz0 kételes a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.
Az alkalmazott kételes munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni.



Az alkalmazottak természetes igénye kell, hogy legyen a munkajukat segité
tovabbképzéseken valo részvétel, amelynek egybe kell esnie a koéltségvetési szerv
altalanos érdekeivel. A vezetésnek megfelelé informaciokkal kell rendelkeznie az
adott munkakor ellatasahoz szikséges kdvetelményekrél, és a munka szinvonalanak
javitasat szolgalo képzési, tovabbképzési lehetéségekrol.

A polgarmesteri hivatali alkalmazottak teljesitményét évente kétszer értékelni kell, és
az értékelés eredményét meg kell vitatni a dolgozékkal.

Az ertékelés soran ugyelni kell arra, hogy a dolgoz6, a munkdjaval kapcsolatos
veleményekkel ne teljesitményének éves értékelésénél szembesiljon elészor. Az
értékelésnél célszer( kitérni arra, hogy a képzések mellett milyen médon lehetne
névelni az adott személy teljesitményét.

ll. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENSZER

Az integralt kockazatkezelésre vonatkozé szabalyokat - 2020. januar 13. napjatol
hatalyos 220-26/2020. szdmu integralt kockazatkezelésrél szélé6 szabalyzat
tartalmazza.

IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

Bkr. 8. § (1) bekezdése szerint a kéltségvetési szerv vezetdje kételes a szervezeten
beltl kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a szervezet integritasat.

1. A kontrolltevékenység ellatasanak megszervezése

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani
kell a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld
kontrollok kiépitését, kiildnésen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c)a dontések szabalyszerliségi szempontb6l torténé jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas).

A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkildnitését biztositani kell.
Az elkulonités eszkozei: a belsé dokumentumok, amelyek lehetnek a szabalyzatok,
utasitasok, szerzédések, kifizetések vagy a tervezés stb.).

A belsé szabalyzatokat és utasitdsokat a jegyzének - a Bkr. 8. § (4) bekezdés
alapjan - gy kell kiadnia, hogy abban a felelésségi koérok meghatarozasaval
szabalyozasra kerilljenek legalabb:

- az engedélyezési, jovahagyasi és kontrollejarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6é hozzaférés, és
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- a beszamolasi eljarasok.

2. A kontrolltevékenység kialakitasa és miikédtetése

A jegyzé/ a polgarmester/ az intézményvezetdé — Bkr. 3. § c) pont szerint - feladata,
hogy a bels6 kontrollrendszer keretében:

- kialakitsa,

- m(ikodtesse, és

- fejlessze a
kontrolltevékenységeket.

A  kontrolltevékenység

rendszer

kialakitasanal,

mukddtetésénél,

valamint

fejlesztésénél a jegyzének/polgarmesternek/az intézményvezetének figyelembe kell

vennie a

- gazdalkodasanak folyamatait, igy kiléndsen:

- a tervezési,

- a végrehajtasi,

- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint

- az egyéb sajatossagokat.

A jegyz6 a kontrolltevékenységet az ellenérzés rendszerében végzi.

2.1.

A vezetdi ellendrzés moédszerei, és azok alkalmazasa

A vezetbi ellendrzés soran a kdvetkezé modszereket kell alkalmazni:

Moédszer (eszk6z) Hatas Alkalmazasi teriilet
Alairasi jog gyakorlas Az alairas | - Kotelezettségvallalas
megtagadasaval a nem | - Utalvanyozas
megfeleld feladat, | - Ervényesités
folyamat megeldzhetd, | - Pénzlgyi ellenjegyzés

illetve megszakithaté

- Teljesités igazolasa

- Testuleti eléterjesztések
- Hat6sagi dontések
kiadmanyozasa

Informacio elemzés

A folyamatos elemzés
alapjan informaciok
vannak arrél, hogy a
gyakorlat megfelelé-e

- Eléiranyzat-felhasznalas
elemzése
- Kételezettségvallalasok
elemzése

Beszamoltatas

A személyes szamonkérés
alapjan az adott feladat,
tevékenyseg végrehajtasa
egyértelmien
ellenérizhetd

- Adoft konkrét feladat
ellatasara

- Munkak®éri feladat ellatasa

- Pénzigyi (6nkormanyzati,
hivatali, intézmeényi)
beszamolok

- Intézményi, hivatali szakmai
beszamolok

Helyszini tapasztalatcsere

A konkrét folyamat,
tevékenyseg, agy
eléirtaknak megfeleld

lebonyolitasanak helyszini

- Leltarozas ellenérzése
- Selejtezés ellendrzése
- Vagyonhasznositas —
bérbeadas ellenérzése
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ellenérzése

Kontrolling A kontrolling altal adott | - Ellenérzési nyomvonal
informacidk alapjan a nem
megfeleld folyamatok
kiszlirése

Teljesitmények Mennyiségi és mindségi, | - Dolgozdk

ellenérzése valamint fajlagos | teljesitményértékelése
mutatokkal a | - Teljesitménymutatéval
teljesitmények elérésének | értékelhetd feladatok
figyelemmel kisérése ellenérzése

feladatok ellenérzése
- Az éves hivatali beszamold

elkészitése
Osszehasonlitas Mas, azonos feladatot | - Adott tevékenységre,
ellatd szervek, szervezeti | feladatra  jutd  kéltségek,
egysegek adataival, | raforditasok, eredmények
gyakorlataval, értékelése
eredményeivel valé | - Dolgozéi leterheltség mérés
Osszehasonlitas alapjan a | - Kapacitas kihasznaltsag

hivatal/intézmény jobb | vizsgalata
tevékenységre dsztbnzése

Intézkedések nyomon | Beszamoldk bekérése, | - Adott feladatért,
kbvetése vagy Dbelsé ellenérék | tevékenységert felel6sok
megbizasaval a minél jobb | beszamoltatasa,
tevékenységre valb | - Folyamatgazdak
Osztbnzés beszamoltatasa
- Megbeszélések

2.2, A vezetdi ellendrzési kotelezettség

A vezetbi ellendrzési kotelezettséget az ellatott feladatok volumenéhez igazitva a
vezetbi szinteknek megfeleléen az 1. szama melléklet tartalmazza.

A vezetl kérésre vagy sajat kezdeményezésre szoban vagy irasban utasitasokat ad.
A szbbeli és irasbeli utasitasok végrehajtasat szamon kell kérni. Az utasitasok
vegrehajtasat ellenérizni kell a munkavégzés moddszereinek és eredményeinek
tekintetében.

2.3. A vezetdi ellenorzési rendszer miikodése

A jegyzé felelds azért, hogy az ellen6rzési pontok kijellése soran, az ott elvégzendd,
megfeleld kontrolltevékenység az ellenérzési nyomvonalban lehetéség szerint
keriiljon meghatéarozasra (az ellenérzési nyomvonalrél bévebb informacié a ViIL.
fejezetben talalhaté meg).

Az ellendrzési feladatok ellatasat dokumentalni kell az egyes folyamatok soran a
rendszeresitett formanyomtatvanyokon (pl.: pénzgazdalkodas esetén az alairasi
kotelezettségek teljesitése az utalvanyrendeleten, miszaki teljesités igazolas a
megfelelé munkalapokkal vagy alairas teljesitésével, leltarozaskor a leltarfelvétel
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ivek megfeleld kitdltése, a selejtezéskor a selejtezési jegyzékonyv megfeleld kitsltése
stb.).

3. A kontrolitevékenységekkel szemben tamasztott kovetelmények

A kontrolltevékenységekkel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények (Bkr.
4. § -a alapjan):
a) az onkormanyzat, a hivatal, a tarsulas és az intézmény valamennyi
tevékenysége és célja 6sszhangban legyen:
- szabalyozottsaggal,
- szabalyszer(iséggel,
- a gazdasagossag,
- a hatékonysag és
- eredményesség kdvetelményeivel.
b) az eszkbzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre
gazdalkodassal kapcsolatosan;
d) a belsd kontrollrendszer, - és ezen belll a kontrolltevékenységek -
harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozd iranyelvek végrehaijtasra
keriljenek.

4. A szabalyozottsag

A kontrolltevékenységek soran a szabalyozottsag koévetelménye a koévetkezd
eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

4.1. Elvek

A jegyz6 feladata hogy gondoskodjon a belsé szabalyzatok kialakitasarél és
alkalmazasrol.
A szabalyzatok kialakitasa, felulvizsgalata, médositasa biztositja, hogy:
- mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, Gtmutatasoknak
a szem elétt tartasaval késziiljon;
- az Onkormanyzat képviselb-testillete altal meghatarozott kévetelményeknek,
celkitizéseknek, elvarasoknak megfeleljen.

' 4.2. Eljarasok

A szabdlyozottsag soran a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a terlleteket, mely terlletek szabalyozasarol
gondoskodni kell a kézponti eldirasok kételezé eléirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket,
melyek
szabalyozasa szilkséges. A szabalyozast
- feltil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jeldl.
- elétérbe kell helyezni, mivel meghatarozé a tevékenységek ellatasa
soran.
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- A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsagot
idékozodnkeént felil kell vizsgalni. A felulvizsgalatnal figyelembe kell venni:

- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,

- a fuggetlen belsd ellenérzés megallapitasait,

- a klils6 ellenérzés észrevételeit, valamint

- a munkafolyamatok racionalizalasi lehetéségének szempontjait.

4.3. Bels6 szabalyzatok

A belsé szabalyzatok alatt az 6nkormanyzat, tarsulas, intézmény és a hivatal
szervezeti egységeének muikodéseét alapvetéen meghatarozo, irasban rogzitett,
kételezd elbirast, kbvetelményt meghatarozé dokumentumot kell érteni.

5. A szabalyszeriiség

A kontrollitevékenységek rendszerében a szabalyszerliség kovetelménye a
kdvetkez6 elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

5.1. Elvek

A belsd kontrollrendszerben a jegyzé feladata, hogy az egyes szervezeti egységek
dolgozéi szamara biztositsa:
- a hatalyos kézponti jogszabalyok, és mas kételezd6 szabalyozasok
megismerhetdségét,
- a bels6 szabalyzatokhoz val6 hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a
szabalyossag betartasa érdekében.

5.2. Eljarasok

A szabalyszeriiség érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- A k6zponti jogszabalyok megfelel§ alkalmazasa érdekében biztositani kell az
adott tertleten dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten,
konzultacion vald részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: jogtarhoz vald
hozzaférés, szakkdnyvek, segédletek, folybiratok beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz valé hozzaférést.
- A belsé szabalyzatok alkalmazhatdésaga érdekében a belsé szabalyzatok
kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara koénnyen
hozzaférhetd legyen.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy
kockazatot rejtd:

- feladatok ellatasanal kozrem(ikédé dolgozék, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.

A filiggetlen belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb
kockazatot képviselb terlleteken gyakrabban ellenérzi a szabalyok betartasat.
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5.3. Bels6 szabalyzatok

A jogszabalyilag elvart szabalyzatokban, valamint a belsé kontrolltevékenységekhez
kapcsolodé szabalyzatokban a vonatkoz6 elvarasokat, (szabalyokat) szikséges
reszletezni.

6. A gazdasagossag

A Kontrolltevékenységek rendszerében a gazdasagossag kévetelménye a kévetkezd
elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

6.1. Elvek

A belsé kontrollrendszerben, igy a kontrolltevékenységek soran a jegyzd/a
polgarmester/az intézményvezetd feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi eléiranyzatokkal, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kévetelményeit.

Cél a megfeleld minéségl aru, illetve szolgaltatds beszerzése a legalacsonyabb
aron, illetve a humaneréforras rendelkezésre allasanak biztositasa a - jogszabalyok
és belsd szabalyozasok elbirasait figyelembe vevd - legkedvezdbb pénzigyi
feltételekkel.

A gazdasagossag kévetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok kéltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

6.2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
A szamitas alapja, hogy az adott feladat ellatasat hogyan lehetne tgy
ellatni, hogy az a legkevesebb koéltséggel jarjon.
- Kockazatelemzéssel meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznalasa
korében azokat az elbiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik magukban.
A gazdasagossag ndvelése érdekében szamitasokkal alatamasztott modszereket,
eljarasokat kell javasolni.
A beszerzések tekintetében alkalmazni kell:
- a kézbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzések esetében a Beszerzési
szabalyzat,
- a kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzéseknél a Kézbeszerzési szabalyzat
rendelkezéseit, melyek meghatarozzak az adott beszerzésekre vonatkozé részletes
eljarasi rendet.
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6.3. Belsé szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez Az 6nkéltségszamitasi
szabalyzat, nyljthat segitséget.

A gazdasagossag témakoréhez kapcsolédik a Beszerzések szabdlyzata, és a
Kdzbeszerzési szabalyzat, mely meghatarozza a beszerzések lebonyolitasi rendjét.

7. A hatékonysag

A Kkontrolitevékenységek rendszerében a hatékonysag kovetelménye a kovetkezd
elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

7.1. Elvek

A belsd kontrollitevékenység soran a jegyzd feladata, hogy Ggy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.
A hatékonysag kévetelményeinek érvényesiilnie kell:

- a bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag koévetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez,
nyujtasahoz felhasznalt forrasok kdzétti kapcsolat megfelelé legyen.
A tevékenyseg akkor hatékony, ha a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- a lehetd legtdbb, és

- legjobb mindségli
feladatellatasra kertl sor.

7.2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kdvetkezd eljarasokat lehet lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni a bevételi és kiadasi eléiranyzatok

és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell pl., hogy a legtdbb, illetve legjobb minéségu
feladatellatas, illetve szolgaltatasnyuijtas érdekében hogyan lehet
a legkevesebb targyi eszkézt vagy vasarolt szolgaltatast igénybe
venni, a legkevesebb készletheszerzési kiadast teljesiteni.

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az

eléiranyzatok felhasznalasa kérében azokat az el6éiranyzatokat, melyek a

hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javasiatokat

kell megfogalmazni.

7.3. Belsé szabalyzatok
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Amennyiben a hatékonysag szamitashoz szilkséges adatokhoz nem All
rendelkezésre megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzigyi-
gazdalkodasi szabalyzatok ko6zott az analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo
szabalyzatok kiegészitésérél.

8. Az eredményesség

A kontrolitevékenységek rendszerében az eredményesség koévetelménye a
kdvetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesdl.

8.1. Elvek

A belsd kontrolltevékenységek soran a jegyz6 feladata, hogy Ggy hozzon déntéseket,
hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiiinie kell kiiléndsen az alabbi teriileteken:
- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa, valamint
- a rendelkezésre allé vagyonnal val6é gazdalkodas soran.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikddése,
feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa:

- eléri-e a céljat,

- 8 ha elerte, ott milyen hatast valtott ki.

8.2. Eljarasok

Az eredményesség érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Vizsgalni kell az eredményességet:
- a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban,
(a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan viszonyul
az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben).
- a vagyongazdalkodas soran.
(a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatellatdas kapcsan
kapcsolatba keriil-e a Ilehetséges igénybevevokkel, illetve az
igénybevétel, vagy annak lehetésége milyen hatast gyakorol rajuk.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az
eléiranyzatok felhasznalasa kérében azokat az elbiranyzatokat, melyek az
eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében:
- szamitasokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményessége
szempontjabél.

8.3. Bels6 szabalyzatok
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Az eredményesség kévetelménye érvényesitéséhez a foékdnyvi kényvelés és
analitikus nyilvantartas, illetve egyéb statisztikak adatai nydjtanak segitséget.

9. Ellenérzési nyomvonal -

Az ellenérzési nyomvonalra vonatkozo részletes leirast, valamint a konkrét
ellenérzési nyomvonalakat kiilon dokumentum tartalmazza.

9.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartaima

A Bkr. 6. § (3) bekezdése alapjan a” koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni
és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat...”
Ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikédési folyamatainak széveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kuléndsen a felel6sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi és
ellendrzeési folyamatokat, levetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenbrzését.

A feladatkéri elktldnitést az ellenérzési nyomvonalak foglaljak ¢ssze.

9.2. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos feladatok

A jegyz6 koteles elkésziteni a hivatal és az énkormanyzat ellenérzési nyomvonalét.
Az intézmények tevékenységének fébb folyamatait (ellenérzési nyomvonalat) az
intézmeényvezeté késziti el igény vagy szilkség esetén a jegyzd altal nyujtott
maoédszertani tamogatassal.
Az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasaba csak olyan személyek vonhatok be, aki
ismerik és értik:

- a folyamatok céljat,

- a sajat feladataikat és azok kapcsolédasi pontjait masok tevékenységéhez,

- a sajat €és masok munkajaval kapcsolatos ellenérzési kotelezettségiiket és

annak ertelmét, hasznossagat,

- a felelésségik jellegét, tartalmat, mértékét és hatarait,

- a velik egylttm(kodési kapcsolatban alldé munkatarsak feladatait, ellenérzési

kotelezettségét és felelésségét.

V. INFORMACIO AS KOMMUNIKACIO

A jegyz6 koteles olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacidés rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell
mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszédmolasi szintek, hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacioés rendszer kialakitasakor, és mika&dtetése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy
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« abban minden olyan adat és informacié6 megjelenjen, és keriljon
feldolgozdsra, amely alapvetéen szikséges a szervezet iranyitasa és
ellendrizhetésége szempontjabdl,

 azinformacio, és az azt aramoltatdo kommunikaciés csatornak és eszkdzok
egymast kiegészitd tényezék, barmelyikben meglévé gyengeség vagy
hianyossag negativan hat a masik minéségére.

A jegyzdnek, mint a beszamoltatas alanyanak, jogszabalyokban meghatarozott
formaban és tartalommal kell szamot adniuk a felligyeletiiket gyakorlé iranyité
szerveknek a beszamolas targyarol, vagyis arr6l, hogy miképpen éltek a kapott
hataskérrel, és hogyan hasznaltak a rajuk bizott eszkdzoket. Részletesen ismertetést
kell adniuk:

» a beszamolasi idészakban végzett munkajukrol,

« az altaluk vezetett koltségvetési szerv mikoédésének gazdasagossagarol,
eredményességeérdl, hatékonysagardl,

« a szamukra megfogalmazott célok elérésének mértékérél, vagy az attél vald
elmaradasrol.

Az informacids és kommunikacios rendszer ugy kerll kialakitasra, hogy az alkalmas
legyen objektiv médon tajékoztatast nyujtani a vezetének. Biztositani kell azt is, hogy
a kivilrél érkezd informaciék, a megfelelé6 kommunikacios csatornakon at, eljussanak
ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

A jegyz6 vagy az irényité szerv részére készild beszamolok objektivitasa,
megalapozottsaga megkdveteli, hogy a miikédés minden eseményérdl egyértelmd,
dokumentumokkal alatamasztott belsé jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva
a mikodés szabalyossagat, megbizhatoésagat, céliranyossagat. Ez azt igényli, hogy
a mikédés minden terliletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikacioés és
informaciés igényeket, valamint az azokhoz valdé hozzajutds maédjat. Lehetdség
szerint kerulni kell az informacidk tébbszérds attétellel vald tovabbitasat, menet
kézbeni médositasait, értelmezéseit, mert ez az informacidk torzuldsahoz vezethet.
Kulénésen igaz ez a szébeli kommunikaciéra.

A szervezet egészében, és annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak
vilagos Uzenetet kell kapnia a fels6é vezetéstél arra vonatkozoéan, hogy a kontrollokkal
kapcsolatos kételezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismerniiik
kell sajat szerepliket a belsé kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat
tevékenyséegik hogyan kapcsolddik masok munkajahoz.

A Kkoltségvetési szerveken belil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a
szervezet altalanos érvényl szabalyait6l kezdve, a részteriletek szabalyozasan at,
az egyedi, konkrét feladatellatas szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra
épitett, hierarchikus eléirasokkal kell biztositani. '

A horizontalis informaciéaramlas fontos feltétele a koltségvetési szerv
mikodesének. Amig a vertikalis informéaciéaramlas az ala- félérendeltség viszonyain
alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, kételes tajékoztatni
felettesét, addig a horizontalis informaciok aramlasa altalaban azonos szinten allé
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vezetOk, szervezeti egységek, dolgozdk kodzétt zajlik, és a kélcséndsséget fejezi ki, a
koordinalt egytttm(ikddést szolgalja.

A koltségvetési szerv informaciés és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

- a munkavégzéshez, a déntések hozatalahoz megfeleld, relevans, idészerii,
aktualis, friss, pontos és hozzaférheté informacié rendelkezésre allasat:

- beszamoltatasi rendszer kialakitasat:

- belsé informaciéaramlast és a kommunikaciés csatornak kiépitését
(horizontalis, vertikalis, matrix);

- iratkezelés, irattarozas, titkos ligyiratkezelés — dokumentumok teljeskéri
nyilvantartdsa és taroldsa, nyomon kovetése a fellelhetéség és
visszakereshetdség biztositasa érdekében;

- aszervezeti integritast sérté6 események / kockazatok jelentését;

- a kiils6 kommunikaciét, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, iranyité szervvel, tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel
valé kommunikaciojat;

- a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az atlathatésag
kéveteiményének teljesitéséhez kapcsolédéan a koézérdekdi és a
kézérdekbdl nyilvinos adatok kezelését, valamint a panaszok és
kozérdekii bejelentések kezelését;

- megfeleld és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az
adatgy(jtés, tarolas, felhasznalas altalaban informaciés technolégiaval (IT),
vasarolt szoftverek, vagy sajat maguk altal eléallitott programok hasznalataval
torténik (pl. iktaté program, a koényvelési programok, szévegszerkeszt,
adatbazisok stb.).

A kommunikacios rendszer kialakitasa és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy: '

- abban minden olyan adat és informaci® megjelenjen, és keriljén
feldolgozasra, amely alapvetéen szikséges a szervezet iranyitasa és
ellendrizhetésége szempontjabdl;

- az informacio, és az azt dramoltatd kommunikacios csatornak és eszk6zok
egymast kiegeszité tényezék, barmelyikben meglévé gyengeség vagy
hianyossag negativan hat a masik minéségére.

A jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy minden szintre eljussanak az atgondolt, a
munkaveégzéshez és a megalapozott dontéshozatalhoz sziikséges informaciok.

A jegyzOnek a beszamoltatasi kotelezettségeibdl adoéddan a szervezeti egységek
szabalyos muikodésérél folyamatosan megbizhaté adatokhoz, informacidkhoz kell
jutnia.

VI. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
A koltségvetesi szerv vezetbje koteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon

kdvetését.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:
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« a belsd kontrollok — beleértve az elbzetes és utélagos vezetdi ellenérzést is —
muikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositasara,

o a kliénboz6 tevékenységi koérok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

« a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésikre, megszintetésitkre vonatkozéd javaslatok, intézkedések
megtetelére,

» a belsd ellenérzés ellenbrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A jegyzbnek évente értékelnie kell a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének
minbségét. A beszamolast a jegyzd akkor tudja korrekt, megalapozott médon
megtenni, ha a kontrollrendszer (ideértve természetesen a belsé ellendrzést is)
tapasztalatait felhasznalva miikddteti és hasznositja a monitoring rendszert.
A monitoringnak két fajtaja a szervezeti teljesitmény mérés, illetve a belsd
kontrollrendszer monitoring.
A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesiléséhez
kapcsolhatd, mérhet§, mutatdbszamokban kifejezett értékeket kéveti nyomon és
értékeli. A belsé kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos
Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a belsé kontrollrendszer
eredményes miikodésérdl. Tipusai:
- afolyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén belill
mikdodtetett, folyamatos adatgy(jtés és adatelemzés);
- az egyedi értékelés (rendszeres id6kdzonként végzett, mely soran a
folyamatba épitett monitoring tevékenység keriil vizsgalatra) valamint
- egyeéni teljesitményértékelés.

A monitoring célja:

- rendszeres, pontos és megbizhaté informacidk 4alljanak a vezetés
rendelkezésére a belsd kontrollrendszer szilkséges atalakitasara vonatkozo
déntéshozatalhoz;

- a vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsé kontrolirendszer
miikédéserdl és a felmertldé problémakrol, hianyossagokrdl;

- mérhetd legyen a bels6 kontrollrendszer miikédésének hatékonysaga.

A monitoring folyamatokban a kéltségvetési szerv dolgozéi vesznek részt kilénbdzéd
szervezeti szinteken.

Az alabbi szinteken térténhet az értékelés.

a) Munkatars, vezeté (polgarmester, jegyz6, intézményvezeté és a
hivatalban  osztalyvezeték) értékelése:  munkafolyamatban  rejlé
kontrollhidnyossagokra fény derl.

b) Fiiggetlen értékelés: kiilonallé szervezeti egység/csoport, a belsé ellenérzés,
illetve killsd ellenérzést végzo fél latja el.

VIl. EGYEB RENDELKEZES

A szabalyzat annak alairasat kéveté napon Iép hatalyba.
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A szabalyzatot minden érintett dolgozéval meg kell ismertetni, amelyet a 2. szamu
mellékletben szerepld megismerési zaradék igazol.

A szabalyzatot a polgarmesteri hivatalnal a k6zés halézati meghajton kézzé kell
tenni, a tébbi érintett szervezetnek elektronikus Gton meg kell kildeni.

Kelt: Bokod, 2020. februar 26.

jegyz6
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VIIl. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Vezetbi szintek és az altaluk végzett ellendrzések

2. szamu melléklet
Megismerési zaradék
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1. szamu meliéklet

Vezetoéi szintek és az altaluk végzett ellenérzések

VezgtOj _ Vezetdi szintek
ellenérzési } -
modszerek jegyzo ' -
Alirasi jog .
gyakorlas
Informacioé X
elemzés
Beszamoltatas X
Helyszini
Yy X

tapasztalatcsere

Teljesitmények

P X
ellenb6rzése

Osszehasonlitas X
Intézkedések

nyomon X
kdvetése
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2. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjik, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertik,
megeértettik és magunkra nézve kételezének ismerjik el:
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