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CSAKVAR NAGYKOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK
BELSO KONTROLL RENDSZERE

Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak belsd kontroll rendszerét az
allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény, (a tovabbiakban Aht.) az allamhéztartas
miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Amr.), a
helyi onkormanyzatokrdl szoldé 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban Otv.) illetve a
koltségvetési szervek bels6 ellenbérzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban Ber.) alapjan a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak (a tovébbiakban Hivatal) vezetdje, a
jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal miikodésének folyamatara ¢és sajatossagaira tekintettel
(korjegyz6i feladatokat is ellatdo hivatal) koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
Hivatal szervezetének belsd kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes,
utolagos €s vezetodi ellendrzéseket (FEUVE) miikodtetni. A belsd kontrollok kialakitdsa soran
a jegyz6 figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkoz¢ iranyelvet.

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjdn a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A Dbelsé kontrollrendszer kialakitdsa ¢s miikddtetése soran a jegyzO figyelembe veszi a
pénziigyminiszter altal kozzétett mdodszertani itmutatokban foglaltakat.

A jegyz6 a belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhdztartési kiilso ellenérzést és
belso ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem eldtt
tartja.

A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvaloésitsa a kovetkezo f6 célokat:

- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége és célja osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag
és megbizhato gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasba ne Keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfelelé, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatosan,

- a folyamatba épitett elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzés harmonizacidjara
és osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek,

- a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag
és megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz0 felelds, aki kdteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,



c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert,
e) monitoring-rendszert Kialakitani és miikodtetni.

Az Aht. 49. §-a (5) bekezdésének t) pontja alapjan meghatarozott kotelezettségnek
megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje az irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szervrdl a
292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 21. szamu melléklet szerint értékelni koteles a bels6
kontrollok miikodését.

Az értékelést a koltségvetési szerv az éves elemi koltségvetési beszamoloval egyiittesen
megkiildi meg az iranyit6 szervnek. (A koltségvetési intézmények a jegyzonek kiildik meg,
a jegyz0 a hivatal vonatkozasaban késziti el, a kettot egyiitt értékelve a képviseld-testiilet
elé terjeszti.)

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLL
RENDSZERENEK ELEMEI

1. Kontrollkornyezet

A Hivatal jegyz6je koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktura; ( Hivatal szervezeti abraja)

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok; (Felelosségvallalas,

kiadmanyozas rendje, munkakori leirasok)

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés.
A kontroll kdrnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése ¢és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkdrnyezet a kovetkezd elemekbdl all:

- Tisztesség és etikai értékek;

- A vezetés filozofiaja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi eroforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szdmdara elérhetdové
kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérol, tovabba Osszehangolt
végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését a
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ rogziti.

1.2. Belso szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik,
A belsd szabalyzatokrodl késziilt nyilvantartds e szabalyzat mellékletét képezi.



A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az altalanos és specialis kdvetelményeket,
magatartds-szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakori leirasok, valamint a Feleldsségvallalas rendjében
foglalt irasbeli megbizasok tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatainak, polgarmesteri és jegyzo6i utasitasainak
nyilvantartasat és a szabalyzatokat az informatikai rendszerben a www. csakvar.hu
honlapon az 6nkormanyzat/szabalyzatok helyen érheto el.

1.3. A miikodési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansigok bekovetkezésének
megakadalyozasarol, eléfordulasanak mérséklésérdl, mivel a szabalytalansdgok a Hivatal
szdmara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadélyozéasa
érdekében a miikddési folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési eljarasrendet
kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat.

1.4. Ellenérzési nyomvonal
A jegyzd koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak téblazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési
nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozodan attekintést adjon a
vezetdknek, a belsd és a kiilsd ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik a feleldsek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.

1.5. Human-eroéforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
elérés¢hez sziikséges human-erdforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segitdé tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakor ellatasdhoz sziikséges kovetelményekkel
¢s a munka szinvonalanak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betoltd dolgozora vonatkozo, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az oOnkormanyzat kozérdeket szolgald jellege ¢és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok altalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A koztisztviseldk jogallasarol
sz6l6 torvény altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozoéival szemben tdmasztott fobb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazésa - amellyel a hivatal személyi allomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez.



2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegyzéje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockédzatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat. A
kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételilk modjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejlé kockazatos
terliletek  kivalasztasara objektiv  kockdzatelemzési modszert kell alkalmazni a
pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan.

A kockézatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tdmogatd belsd folyamat. A
vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, €és a hivatal minden dolgozoja megértse a kockazatkezelés Iényegét.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzéje koteles a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Hivatal jegyzdje koteles a Hivatal belsd szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz valé hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer
A Hivatal szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptava stratégiaban
meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

- a Hivatal koztisztvisel6i allomanyat orientalni kell a kockazatok és varhat6 hatasuk
id6ben valo jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- a kockézatok kialakitott kezelési gyakorlatdit a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztondzni;

- megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo
jelentést koriiltekintéen, teljes koriien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockézat el6fordulasat vagy bekdvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockdzat jellegétdl, tartalmatol fiiggden a kockézatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a/ Megel6zo (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas Iépések, nem
eldirasszerii teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének Ilehetdségét. Ezt a célt szolgdlja a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozdst megel6z6 ellenjegyzés, amikor a
koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzdédéskotésekre, valamint
a hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek



visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést
végz0 pénziigyi ,.ellenér” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a
miikddési folyamatban dolgozd munkatarsak ellendrzé tevékenysége sorolhatd ide,
melynek keretében az el6z6 munkafazis szabalyszertiségének ellendrzése nélkiil nem lehet
a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozé (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsdnak célja a mar bekovetkezett,
nem kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is
szolgéalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékli visszaszerzésére a
pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Iranymutaté (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a
figyelmet, ¢és igy még idOben lehetdséget ad a vezetésnek a reagéldsra, a varhatd negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibds gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozdsara. Pl.: jogszabalyvaltozds soran 1 eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl 1j, korabbi eljarasi szabalyokat modosito szabalyzat, utasitas
hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mar bekovetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a
hiba, hianyossag eldforduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatédséra is. Utolagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miikodést hatranyosan befolyasolo
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositdsaval jard
kockéazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
miikodnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak mukodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezok lehetnek:

- feliigyeleti ellendrzés — a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok — a szervezet strukturajabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztasa ¢€s a felelosségi korok vilagos
meghatdrozasa;

- jovéhagyési kontrollok — a jovahagyast megalapozo elOkészitések megtorténtének
dokumentacios ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak
kiszlrése;

- miikddési kontrollok — a feladatok teljes korli és szabalyszerli végrehajtasanak
biztositasa.

- _hozzéaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi €s logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme.

- a mikodési folytonossdg megszakitdsanak kontrollja — a milkddés fenntartdsanak
biztositdsdra, amennyiben nem vart kiils6 események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitési terv, feladatok dtadasanak rendje, tlizvédelem),

- dokumentacids kontrollok a dokumentécios rend kialakitasaval, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat el6iré kovetelmények




betartdsat megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti
visszakeresésének lehetdségét jelentik.
A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentdsége fiiggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentdlasi
kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési nyomvonalban kertilt sor.

Az alkalmazand6 kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az er6forras-
igényt (emberi, eszkodz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazéasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A kozoOsségi és hazai — belsé ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,
beszamolok, jelentések, allasfoglaldsok tekintetében minimum két ember altali attekintési
kotelezettsége.

Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valésul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatdé személy
munkdjat egy masik személy teljes kortien, dokumentéltan feliillvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentéladsa torténhet ellendrzési listdk alkalmazaséaval, illetve a szolgalati ut és
kiadmanyozasi szabalyok és a feleldsségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabbd, gazdasdgosabba. Az
informatikai eszk6zok egyre szélesebb korti hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozé és mindig megtjuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében Polgarmesteri Hivatala informatikai
rendszeréhez torténd hozzaférés szabalyozasarol és ellendrzésének rendjérdl szold szabalyzat
— amely a Hivatal belsd szabdlyzatai kozott olvashatd- egységes keretszabalyokat,
értelmezéseket, iranymutatast ad az informatikai eszkdzok felhasznaldi szamara, rogzitve

azokat a szabdlyokat, melyeket a munkakdriikhdz rendelt adatok kezelése sordn kdvetniiik
kell.

3.6. A folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés létrehozasaért, miikddtetéséért
és fejlesztéséért a Hivatal jegyzdje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani ¢s miikddtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat a Hivatal valamennyi miitkodési folyamataban.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a Kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténo jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

C) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatialyos jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az el6z6 a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg kell
oldani.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy



a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne Keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelelé, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaciéjara és osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiils6 pénziigyi

ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat ¢és
javaslatokat.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a 292/2009. (XII. 19.)
Korméany rendelet V. fejezete iranymutatasaval elkészitett Polgarmesteri Hivatal
Felelosségvallalasi  rendje hatarozza meg. Ez utdbbi a Polgarmesteri Hivatal Belso
szabalyzatai kozott talalhat6. A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara jogosultak jegyzékét, az atruhazott hataskérok
irasbeliségét, az alairas mintakat a Hivatal Felelésségvallalasi rendjének mellékletei
tartalmazzak. A Hivatal Pénziigyi Iroddja a kotelezettségvallalasokrol az Corso integralt
pénziigyi rendszerében folyamatos és naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

3.7. A FEUVE miikodése

A FEUVE olyan iranyitasi és ellendrzési rendszer, amely a szervezet teljes tevékenységére
vonatkozoan biztositja - az alapitdé okiratban meghatarozott feladatok - a gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a miikodési folyamatok
rendszerszemléleti szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok és az ahhoz
kapcsolodo belsd szabalyzatok megfeleloségét.

A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az alabbiak szerint részletezett ellendrzési
tevékenységekre bonthato:

o A tevékenységek folyamataba épitett ellenérzés (sokféle: szakmai, ligyviteli,
igazgatasi, stb.) Iényegében az ismétlod6 folyamatok szabalyozott
ellendrzési rendszere. E rendszer altalanos sajatossaga, hogy csak akkor
jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A jelzésnek oda kell irdnyulnia,
ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses ligyben intézkedni, a hibat kijavitani,
elharitani. Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a
mindséget, a tevékenységet, a hatékonysdgot. Megszervezésének
alapfeltétele a teveékenység zart folyamatrendszerének biztositdsa. A
munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony miitkddéséhez pontosan
rogziteni kell:

eaz ellendrzés koriilményeit, a folyamatokhoz tartozo ellendrzési pontokat,

eaz ellendrzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyi eldirés, utasitas stb.), a
kovetelményeket,

e a kovetelményektdl vald eltérés esetén a visszacsatolas modjat és iranyat. (PL
hatdsagi jogkorben hozott elsd fokt hatarozat kiadméanyozasa: szervezeti
kontroll alkalmazasa a folyamatba épitve)

e A mikodési folyamatok eldzetes ellendrzése megeldzi valamely esemény
megtorténtét, az utasitdsok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel



biztositott a lehetdség a dontés vagy rendelkezés esetleges pontositdsara,
feliilvizsgalatara, a hibak megel6zésére.

o Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat,
lezéarulasa,befejezése utan térténik meg.

A fent jelzett ellendrzéseket vezetok €és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.

Az el6zoek szerinti ellenérzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okmanyon.

Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakorlasara és a beszdmoltatisra a
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal
informatikai rendszerében talalhaté meg

A gazdasagi események elszamoldsanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi
ellendrzésen kiviil, a kdnyvvizsgalo, az dnkormanyzat Pénziigyi és Jogi Bizottsaga és a belso
ellenérzés kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabalyozasat elsésorban
az Otv., Aht., Amr. biztositjak, a bels§ szabalyzatok -Képviselé-testillet SZMSZ-¢ és a
Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezetoi _ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiikk vagy feliigyeletiik ala
tartozo teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben
meghatarozottak szerint — kotelesek megszervezni.

o A vezet6i ellenérzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a
szakmai munka szabalyszerliségére, megfeleldsségére, a belsd rendelkezések
megtartasara, az ellendrzés tapasztalatainak hasznosulaséara, valamint a bels6
kontroll elemek mukodésének értékelésére,

e vezetdi ellenérzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan
gyakorolt iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje
koteles az iranyitasa ala tartozd miikodési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi
ellendrzés szintjei és funkcioi a kdvetkezok:

o afelsd szintli vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatdrozo, magas
kockazattal jaro dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

o akozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig ugy kell
megszervezni, hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni
¢s kijavitani.

o avezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakdrbdl adodo
megbizas alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezet0i ellendrzés eszkbzei:
a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsd informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol.

b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonb6zd
szintli vezetok az alacsonyabb szintli vezetOktdl és beosztottaktdl szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtas problémairol, a
beavatkozds szlikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak.
Hivatalunkban ezt szolgalja a heti egy alkalommal a polgarmester és jegyzo vezetésével



megtartott értekezlet, valamint a jegyzo altal tartott irodavezetd értekezletek, ahol az aktudlis
feladatok irodavezetdi szintre torténd kiadasa, illetve elozOekben kiadott feladatok
végrehajtasardl a beszamoltatés torténik.

¢/ kiadmanyozasi jogkdr: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az altala alairt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkdor magaban foglalja a
kimend iratok jovahagy6 aldirasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagat. A Hivatal bels6 szabalyzataiban rogzitett a
kiadmanyozas, képviseleti, lattamozasi jogkorok Ugyiratkezelési  Szabalyzat  és
Felelosségvallalas rendje tartalmazza.

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

e/ munkakdri ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamatdba. Szurdprobaszerlien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.

f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozoan megvonja a
feliigyelete ald tartozod vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetGje az altala végzett ellendrzésr6l — annak
indokoltsaga esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szabdlytalansdg felfedésekor a
Szabalytalansagok kezelése szabalyzatban meghatarozott tartalommal kertiil felvételre, illetve
az ellendrzés kapcsan megdllapitott hibdknak, hianyossagoknak a miikodési folyamatok
szabalytalansagi nyilvantartasaban vald rogzitésérél gondoskodik.

Az ellendrzések tapasztalatait a szerv vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
értékeli.

Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok sulya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzo szerv vezetdje azt elrendeli, a hianyossagok megsziintetésérdl utoellendrzes
soran kell meggy6zddni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége sordn tesz
eleget a jogszabalyokban meghatirozott kotelezettségeinek. Feladatellatdsa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott
szolgaltatdsokat folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikddés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az 4thelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informdécidkat, és azt a feladattal
ujonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére ujonnan
megbizott személy kijeldlésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzOkonyv tartalmat a
Kozszolgélati szabalyzat hatarozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodod
feleldsség a feladatot atadd munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatdo vezetot
terheli.



4. Informacio és kommunikacio

A Hivatal jegyzdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatdo és pontos legyen; a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informacios és kommunikacios rendszer miikkodése
A Hivatal Informatikai Szabalyzata, A Ko&zérdekii Adatok kozzétételérdl és az adatok
védelmérdl sz6lo szabalyzat a Polgdrmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott szerepelnek.

A belsé informacios €és kommunikacios rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefliiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kittizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockéazatokrol. Ezek az informacidok biztositjak a kiilsd
partnerekkel kapcsolatos informacids kapcsolatok objektivitasat is.

A szervek/szervezeti egységek egylttmikddésének is alapvetd feltétele a kolcsonds
informéciocsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoto
folyamatok kozott megfeleld az informéciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil
kialakitott kommunikacids és informacids rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a
szabalyozott tevékenységhez sziikséges iddpontban, kell6 mennyiségben és megfeleld
mindségben a szerv/szervezeti egység irdnyithatésaga és ellendrizhetdsége szempontjabol
fontos, fentrdl lefelé iranyuld kommunikéaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok
kijelolése, kontroll feleldsok megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé dramlo
informéciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a szabalytalansagok
bemutatdsa, beszamolas a miikodésrél és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a
vezetOkhoz vald eljutdsat; azaz a szolgalati Gt betartasat.

A szolgalati Ut kritériumait a Hivatal SZMSZ-e részletezi.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informéciés rendszer harom {6
Osszetevdjének egyiittmitkodését:

e a dontéshozo vezetonek (aki informacidkat kap a Hivatalt érintd tényekrol,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés
modjardl és tartalmarol),

e az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a
dontéshozatalban),

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

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentdldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a kivilrdl, a partnerektol, iigyfelektdl, intézményektdl, Onkormanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonbozd fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat, €s tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.
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A Hivatal miikddésének velejardja az ligykezelés €s az azzal egyiitt jaro irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
igyenként megfelelden Osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést
nyujt az adott tigy teljes vertikumarol, az tigyintézés iddintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontisa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkezd eredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egy¢éb titkok, ¢s személyes adatok védelmérdl.

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

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza, amely a Hivatal
belsd szabalyzatai kozott talalhato.

5. Monitoring

A Hivatal jegyzbje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i
informécios rendszert) miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

- a belsé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

- a kiilonb6z6 tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

- a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

- a belso ellendrzés mitkodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A Hivatal belsd monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves

beszamoltatasi gyakorlata. A Képviselo-testiilet altal iranyitott gazdasagi tarsasag évente

szdmol be a kitlizott célok megvalosulasarol. A Képviseld-testiilet irdnyitasa és feliigyelete

ald tartozo koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint- évente

kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.

5.1. Belso ellenorzés

A Dbelsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenyseég,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A Dbelsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési ¢€s irdnyitasi eljardsainak hatékonysagat. A
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasidgossagot,
hatékonysdgot ¢€s eredményességet vizsgdlva a belsd ellendrzés megallapitasokat ¢&s
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A Hivatalban a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfelelo
miikodtetésérol. Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 a belso ellendrzést a Vértes
Tobbcéla Kistérségi Onkormanyzati Tarsulasnak  feladatellitis ataddsa  révén
szervezte meg. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal barmely dolgozdja megbizhato, de
ellendrzése soran koteles a vonatkozo jogszabalyok szerint eljarni.
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A Hivatal jegyzdje biztositja a belsé ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

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

ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem

vonhato be.

A belso6 ellendrzést végzé személyek munkéjukat a vonatkozd jogszabalyok szerint végzik,
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok és a belsd
ellendrzésre vonatkoz6 nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belso ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja
koteles szoban vagy irdsban informacidt szolgéltatni.

A belso ellenérzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokba ¢és mds dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval.

5.2. Szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétl6dd, mindennapi miikddési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetok rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzo
tevékenységét (kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkciokat
(beszamoltatas, rendszeres €s iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. Az informacios rendszereken beliil a
beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté €s pontos
legyen, a beszdmolasi szinteket, hataridoket és modokat egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsd kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értekelések, vagy e kettd
kombinéciodja révén valosul meg az aldbbiak szerint:

e a folyamatos monitoring tevékenységek Kiterjednek az osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes
bels6 kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

e az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok
értékelésétol, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg.

e a specifikus értékelések a belso kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére
meghatarozott modszerek és eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség
1. A koltségvetési szervek belsOellendrzésérdl szold jogszabaly értelmében a belsd és
kiilsé  ellendrzési  jelentés megéllapitasai, javaslatai alapjan  végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarol az ellendrzott
szerv, szervezeti egység vezetdje beszamolot készit.
2. Az intézkedési tervek nyilvantartdsa a vonatkozd szabalyozdsnak megfeleléen
torténik.
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3. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi, az intézkedési tervekben feleldsként megjelolt
szervezeti egysége, valamint az Onkormdnyzat altal fenntartott intézmények és az
ellendrzéssel érintett onkormdényzati tulajdonti gazdasagi tarsasag a beszamolot a
targyévet kovetd év januar 15-ig megkiildik a jegyzd részére. A beszdmoloban az
el6zo évben lefolytatott belso és kiilsod ellendrzések kapcsan kiadott intézkedési tervek
alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok
indokardl, tovabba az ellendrzési megallapitasok és javaslatok hasznosuldsanak
tapasztalatairdl kell tdjékoztatast adni. A beszamoldt Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellenérzési Kézikonyvében taldlhatd - és a vonatkozd PM Utmutatd szerinti
valtozasoknak megfelelden évente mddositott- minta alapjan kell elkésziteni.

4. A jegyz0 az érintett szervek, szervezeti egységek tajékoztatasa alapjan Osszeallitja az
éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést és a zarszamadassal egyidejiileg elé terjeszti.

5.4. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A bels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
vald Osszevetésével kell célirdnyosabbd tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozé koriilményekhez igazitva — de
legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
muikodésében feltart hibdkat - feltarasukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell sziintetni.

A Dbelsé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szerv, szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkarol késziilt beszamoloban tajékoztatja a
jegyzot.

A belsd kontrollok miikodésének értékelése keretében a Polgarmesteri Hivatal, a szervezeti
egységek vezetdi, az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szervek vezetdi Onértékelés
soran szamolnak be az Aaltaluk iranyitott szerv, szervezeti egység vagyonkezelésérdl,
koltségvetési eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznaldsarol, a szerv tevékenységében a
hatékonysdg, eredményesség ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl, a
gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjarol, az intézményi szamvitel
rendjérdl, valamint a belsd kontrollok miikddésének értékelésérol. A Polgarmesteri Hivatal
jegyzdje, valamint az dnkormanyzat altal fenntartott intézmények vezetoi a fentiek szerinti
értékelést az Amr. mellékletét képezd ,Nyilatkozat” kitoltésével teszik meg, az éves
koltségvetési beszamolojuk Polgarmesteri Hivatalban torténd leadasaval egyidejiileg.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi szamara a PM Utmutatoban foglalt
kérdéslista onértékelés keretében vald megvalaszolasa nyljt tdmogatast a belsé kontrollok
értekeléseérdl szol6 beszamolas alatamasztisara.

A belsd kontroll-elemek koltségvetési szerv vezetdje altali objektiv értékelésére az éves
koltségvetési beszamoloval egyidejlileg keriil sor, melynek alapjat a fentiek szerinti vezetdi
onértékeld ,,Nyilatkozat”, illetve a Polgarmesteri Hivatalnal végzett belsd ellendrzések soran
a belsd kontrollok mitkodésérdl szerzett tapasztalatok egyiittes érté kelése képezik.
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21. szamu melléklet a 292/2009. (XI1I. 19.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) ATUBTOtt ..o 3 @ ettt koltségvetési
szerv vezetdje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen
................................... évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsd
kontroll rendszerek szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodéséral.

Gondoskodtam:

— akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— arendelkezésre all6 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasaral,

— akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol,

— atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek Osszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrol.

Kijelentem, hogy

— abenyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosdgnak megfelelden,
atlathatoan, teljes kortien €s pontosan tiikrozik a szoéban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére €s szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kdzosségi szabalyoknak,

— aszervezeten belill jol koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa,
miukoddtetése, a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az
azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi

beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Az Aht. és az Amr. bels6 kontrollokkal kapcsolatos eldirdsainak az alabbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Kockazatkezelés:
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Kontrolltevékenységek:

Informacié és kommunikécio:

Monitoring:

Az altalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a
targyévre vonatkozo tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében: igen —
nem

1] | SRR RRTURRRRRRRR

P. H.

alairas

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

I et

P. H.

alairas

6. Vezetoi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je vagy az altala irasban kijelolt vezet6 allast személy - aki
nem lehet a kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje- a 2011.
januar 1-jétdl hatalyos rendelkezések szerint kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek
témakorében a pénzligyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni. Az
adott évben oktober 1. utdn vezetdi feladattal megbizott vezetdre a tovabbképzésen torténd
részvételi kotelezetts€g nem vonatkozik.

Jelen szabalyzat 2011. oktober 1-én 1ép hatdlyba, e targyban eldzdleg kiadott szabalyzat
hatéalyat veszti.

Csakvar, 2011. szeptember 5.
To6th Janosné
jegyz0
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Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatalaban hatalyos bels6

Szabdlyat
szama

1.

2.
3.

L ©® N o v A

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

szabalyzatok

Szabalyzat megnevezése
Iratkezelési Szabalyzat

Caffetéri Szabdlyzat
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata 163/2011. 1V.28.) hatarozat

A Felel6sségvallalas rendje

Belsé kontroll rendszer

Szabdlytalansag kezelésének rendje
Kockdazatkezelési szabalyzat

FEUVE szabdlyzata, ellen6rzési nyomvonal
Szamviteli politika, szamlarend, bizonylati rend
Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Leltarozasi szabdlyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzligyi iroda lgyrendje

Beszerzési és Elszamolasi Szabalyzat
Informatikai Szabdlyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének és a kdzzételek rendjét meghatarozé

szabalyzat

Ko6zszolgdlati Szabdlyzat
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2. szamu melléklet

Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatalaban hatalyos polgarmesteri
utasitasok

3. szamu melléklet

Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatalaban hatalyos jegyzoi utasitasok
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