Sarisapi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Sarisapi Polgarmesteri Hivatalt alapit6 Sérisap Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.), az Allamhéztartastol sz616 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan,
figyelembe véve az Allamhaztartasi torvény veégrehajtasarol szol6 368/2011. (XI11.30.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében szabalyozott, a koltségvetési szervek Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalméra vonatkozé eléirasokat, a kovetkezok szerint hatirozza meg a Sarisapi
Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzatat.

I. A Sarisapi Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa
1. A Polgarmesteri Hivatal alapitasarél sz6l6 Jjogszabaly teljes megjelolése

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. §

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése és székhelye

Sarisapi Polgarmesteri Hivatal
2523 Sarisap, F6 utca 123,

3. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

a) Torzskonyvi azonosité szama: 385871

b) Alapité okirat szdma: 135228/2003.

¢) Az alapitds idépontja: 1990. november 21.

4. A kéltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlakkal kapcsolatos adatok:
a./ a szamlavezetd pénzintézet neve: Duna Takarékbank Zrt. Sarisapi Kirendeltség
b./ a szamlavezeté pénzintézet cime: 2523 Sarisap, Malom utca 12.

d./ a bankszamlak szamat és nevét az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

Onéll6 jogi személy. Onalléan miiksds és gazdalkodd, az eldirdnyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében 6ndllé adészammal és pénzintézeti szémlaval rendelkezd helyi 6n-
kormanyzati koltségvetési szerv.

6. A Polgirmesteri Hivatal gazdalkod4sa



A Polgarmesteri Hivatal kéltségvetése Sarisap Kozség Onkorményzata koltségvetésének ré-
sze, eléiranyzatai rendeletében elkiilonitetten szerepelnek.

IL. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A Polgirmesteri Hivatal miikédési rendszere
A Polgarmesteri Hivatal a fenntarté Képviselé-testiilet 4ltal mikodtetett hivatal.

2. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti felépitése, struktirija a kovetkezé:
A Polgéarmesteri Hivatalon beliil szervezeti tagozodas nincs kialakitva.

3. A Polgarmesteri Hivatalt Sarisip kozség polgarmestere iranyitja.

3.1. A polgédrmester hataskdre a hivatal irdnyitaséval kapcsolatban:
a) meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal onkormanyzati tevékenységet segité munka-
Jat, beleértve a polgarmesteri tevékenység segitését, a képviselk munkdjanak tdmoga-
tasat, valamint a bizottsagok elndkei altal kért hivatali kozremiik6dést,
b) a jegyz0 javaslatdra elSterjesztést nydjt be a képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatrozasara, a vonatkozé dontés alapjan részt vesz annak ellendrzésé-
ben, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabélyzata, valamint a
miikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati déntésnek megfelel-e,
¢) a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,
d) rendszeresen t4jékozddik a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati munkat segité te-
vékenységérol

3.2. A Polgarmesteri Hivatalt Sdrisap kozség polgirmestere altal hatdrozatlan idére
kinevezett jegyzo vezeti.

3.2.1. Ajegyzb

- felel6s a Polgarmesteri Hivatal szakszert és torvényes milkdéséért, a polgdrmester altal
meghatarozott aktudlis feladatok végrehajtasaért, koordinlja és ellenérzi a Polgarmesteri Hi-
vatal munkajét, a konkrét ligyek intézésére munkaltatdi Jjogkorében eljarva utasitasokat ad ki.
- a hataskdrébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- kdzvetlen ellendrzéssel feliigyeli a hivatali feladatok végrehajtasat,

- havi rendszerességgel- illetve sziikség szerint — hivatali értekezletet tart a Polgarmesteri
Hivatal munkavillal6inak, melyre meghivja a polgarmestert,
- a Hivatal miikddésérél folyamatosan tajékoztatja a polgarmestert,

3.3 A jegyz6t tavollétében, és a tisztség betoltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a
Jegyzé Altal irasban megbizott peénziigyi ligyintéz$ 1. koltségvetési és pénziigyi ligyintézoi
feladatokat ellato koztisztvisel$ helyettesiti.

4. A Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztathaté létszamot és a hivatal szervezeti abrajat a 2.
szamu melléklet tartalmazza.



5. A munkailtatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a hivatali szerve-
zet vezetdje, a jegyzd gyakorolja. A munkaltatéi Jogkor gyakorlas kérében a kéztisztvisel6k
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése sziik-
séges. Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a Jjegyz0 a tervezett munkaltatéi déntés elétt
kételes a polgarmestert megkeresni, a dontés érvényességéhez — amennyiben jogkorét fenn-
tartja — a polgarmester alairasa sziikséges.

A jegyz6 kinevezésével és felmentésével valamint az egy¢éb munkaltatoi jogkdrrel kapesolatos
feladatokat Sérisap kozség polgarmestere gyakorolja.

6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi (")nkorményzat

A Séarisapi Polgdrmesteri Hivatal latja el — egytittmitksdési megallapodas alapjan - a nemzeti-
ségi 6nkorményzatok pénziigyi, szamviteli és adminisztracids feladatait.

A helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok:

- Sarisapi Szlovak Onkorményzat,

- Sarisapi Német Nemzetiségi Onkormanyzat.

7. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt intézmény
A Sérisapi Polgarmesteri Hivatal latja el — egyiittmtikdési megallapodas alapjan — a hozza
rendelt intézmény pénziigyi, szamviteli és adminisztracids feladatait,

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt intézmény:
- Sari Ovoda,,

8. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
8.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
A Polgérmesteri Hivatal kiztisztviselSinek munkarendje:

- hétf6tél — csiitdrtokig: 7.30 6réatol - 16.00 oraig,

- pénteken: 7.30 6ratol - 13.30 oraig tart,
mely idStartam magaba foglalja a 30 perc ebédidét is.

8.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyintézéinek tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-12 6raig, 13-15.30 éraig
Szerda: 8-12 6raig, 13-15.30 6raig
Péntek: 8-12 6raig.

8.3. A jegyzd tigyfélfogadasi rendje

Hétto: 8-12 6raig, 13-15.30 éraig
Szerda: 8-12 oraig, 13-15.30 6raig
Péntek: 8-12 éraig.



9. A koztisztviselokre vonatkozé kozszolgalati szabalyok

A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat kiilén belsé szabalyzatok tartalmazzak.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség

A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakéreit az egyes va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007, évi CLIL. térvény alapjan az 3. melléklet
tartalmazza.

11. Képzettségi potlék

Kozépfoku végzettséggel rendelkezé tigyintézOk részére, a Jegyz0 képzettségi potlékot allapit
meg. A képzettségi potlékra jogosité munkakirok és képzettségek:

| Munkakér: | Képzettség: B

' Pénziigyi tigyintézo ‘ Mérlegképes konyvels

‘ Bériigyintéz6 ‘
B \ Téarsadalombiztositasi iigyintézé |

| Adotigyi tigyintézo .l Meérlegképes konyvels _'

|_ Igazgatasi tigyintézd \ Szocialis asszisztens |

IIL. Az ellatandoé feladatok

1. A Polgarmesteri Hivatal dltalanos feladatai

a) A Hivatal ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a Jjegyz6 hataskorébe tartozé énkor-
manyzati €s allamigazgatasi iigyek dontésre torténd elokészitését, a dontések végrehajtasat, a
végrehajtas szervezését és ellendrzését.

b) A Hivatal a Képvisclo-testiilet és a bizottsagok zavartalan mitkédéséhez biztositja a sziik-

séges technikai, ligyviteli és személyi feltételeket.
¢) Egylittmiikédik a kdrnyezd telepiilési onkormanyzatok feladatainak ellatasaban felkérés,

illetve tarsulasi megallapodés alapjan.

d) Gondoskodik az énkorményzati és allamigazgatasi dontésekhez, a képviseldi feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok beszerzésérdl, rendszerezésérol, elemzésérél, a szakmailag
¢s jogilag megalapozott dontési alternativak el6terjesztésérol.

e) Kapcsolatot tart mas telepiilés 6nkorményzataival, a kdzponti €s a centralis aldrendeltség(i
allamigazgatisi szervezetekkel, a Kormanyhivatallal, a szakmai kamarakkal, valamint énkor-

manyzati szovetségekkel.
2. Polgarmesteri Hivatal besorolasa

a) A Sérisapi Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti be-
soroldsa:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevé-
kenysége



016010 Orszaggytilési, 5nkormanyzati és eurépai parlamenti képvisel6valasztiasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

b) A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

¢) A Polgarmesteri Hivatal véllalkozési tevékenységet nem 14t el, kbzhasznu, vagy gazdasagi
szervezetnek nem tagja, alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

d) A Polgirmesteri Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok
jegyzékét az 4. melléklet tartalmazza.

A jogszabalyjegyzék aktualizaldsaért a jegyz6 tartozik felelosséggel.
3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai
I. Altaldnos jegyzoi feladatok:

1.) Az 6nkorményzat mitkodésével kapesolatos feladatok ellatisa

2.) Képviseld-testiileti elSterjesztések elkészitése

3.) Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elokészitése

4.) Kepviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa,

5.) Térvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatési feladatok, hat6sagi
hatdskorok ellatasanak biztositasa

6.) A Polgdrmesteri Hivatal munkdjénak megszervezése, iranyitasa

7.) Kiadmanyozas rendjénck szabalyozasa

8.) Koztisztviselok személyi anyagénak kezelése, kdzszolgalati nyilvantartds vezetése,
szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézmény vezetok
vonatkozasaban, koztisztviselsi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos
iratkezelés, nyilvantartas

9.) Eves koltségvetés, koltségvetés modositas, éves
koltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése

10.) Kételezettségvallalas, utalvanyozas ellétasa szabalyzat szerint.

11.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa

12.) Intézményvezet6i allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa

13.) Intézmények alapité okiratainak kezelése

14.) Kozremiikddés az nkorményzati rendezvények elkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban

15.) Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolédd testiileti dontések elokészitése

16.) Valasztas, népszavazas lebonyolitsa

17.) Népszamlalas lebonyolitasdban valé kozremiikddés

I1. Szervezési feladatok
a.) Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikidéséhez kapcsolodo feladatok:

1.) A Képviselé-testiiletek és a bizottsagok munkajanak elékészitése.
2.) A Képviseld-testiileti iilések meghivéjanak Ssszeallitssa a munkaterv, testiileti, bizottsagi



hatarozatok és egyéb el6terjesztések és inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése
a Polgarmesteri Hivatal hirdetd tablajan, illetve kozzététele a kézség honlapjan.

3.) Az ulesek meghivoinak elkészitése, testiiletei anyagok dsszeallitasa és kikiildése.

4.) Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzokonyv- és hatdrozat-kivonatok
elkészitése

5.) Képviselé-testiileti, illetve bizottsagi iilést kovetd 15 napon beliil a jegyz6konyvek
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatalhoz t6rténé tovabbitasa, illetve a kozség
honlapjén t6rténé kozzététele.

6. ) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a Polgarmesteri Hivatal
el6terében 1év4 hirdet6tablan torténd elhelyezéssel. Rendeleteknek a kézség honlapjan
torténd kozzététele.

7.) KépviselSk részére egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

8.) A Képvisel6-testiilet és bizottsagok anyagainak archivalasa.

b.) Iktatdshoz, postizdshoz kapcsolodo feladatok:

1.) Beérkez6 posta atvétele, szignalasra vald el6készitése.

2.) Szignalt tigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattéri terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok tigyintézok részére térténé atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egylittmiik6dés a Levéltarral.

5.) A kikiildendd napi postéarél postakényv vezetése.

c.) Fejlesztési, karbantartdsi és miiszaki feladatok:

1.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitisanak szervezése, ellendrzése

2.) Onkormanyzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak elfkészitése

3.) Intézmények éltal végzett karbantartasi tevékenység feliigyelete

4.) Az 6nkormanyzat tulajdonaban 4116 t- és uttartozékokkal, miitargyakkal és egyéb
kdzmivekkel 6sszefiiggt kételezé feladatok ellatasanak szervezése.

5.) Helyi kozut nem kozlekedési célii igénybevételének engedélyezése, ttkezeloi
hozzajarulasok, kiadasa

6.) Epitési tevekenységgel is jar6 kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

7.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasét igényld tigyek elékészitése

8.) Hulladékgazdalkodasi, parkfenntartasi, sikossag mentesitési, felszini vizelvezetési
feladatok ellatasa

9.) Kozvilagitassal kapcsolatos Snkormanyzati feladatok ellatésa

10.) Temetofenntartas

11.) Bérlakas és nem lakas célt helyiségek felujitasa, karbantartasa

12.) Gyepmesteri és ragesaloirtasi feladatok ellatasa

13.) Onkormanyzat kérnyezetvédelmi feladatainak ellatisa

14.) Eb-Osszeiras

d.) Helyi Védelmi Bizottsdgi, katasztrofavédelmi, kozbiztonsdgi feladatok:

1.) A Helyi Védelmi Bizottsag (HVB) miikodésének eldsegitése a torvényi eldirdsok és a
HVB SZMSZ szerint.

2.) A HVB adminisztrativ iigyeinek napi kezelése, a tervezési feladatok koordinaldsa és
végrehajtasa

3.) A kozbiztonsag javitasa és a blinmegel6z&s érdekében kapcsolattartas a Dorogi
Rendérkapitanysaggal



e.) Altalinos igazgatasi feladatok:

1.) Uzletek miikodési engedélyének kiadasaval, modositédséval is visszavondsaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

2.) Jatéktermek el6zetes szakhatosagi engedélyeinek kiaddsa, nyilvantartasa

3.) Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

5.) Hagyatéki tigyek intézése

6.) Talalt targyak nyilvantartasa

7.) Hatbsagi bizonyitvany kiallitasa

8.) Telepengedélyezési eljaras

J.) Szocidlpolitikai feladatok: ,

A Szociélis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamo-
gatasokra iranyulo6 kérelmek dontésre valé eldkészitése, polgarmesteri illetve bizottsagi hata-
rozatok végrehajtasa (Telepiilési tamogatasok, elsé lakashoz jutok timogatasa, Bursa Hunga-
rica 6sztondijprogram vonatkozas4ban)

&) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatdsokra irdnyuld kérelmek dontésre valo elékészitése, hatarozatok végrehajtasa (rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezmény)

h.) Kozoktatdssal és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok:

1.) Az dvodai elltés teriiletén a fenntartoi jogok gyakorlasat elokészitd feladatok

2.) Kézmiivel6dési intézmények teriiletén a fenntart6i jogok gyakorlasét elékészitd feladatok
3.) KIRA rendszerrel kapcsolatos feladatok

i) A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartdsival kapcsolatos feladatok:
Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo nyilvantartds — TSZR — KCR hasz-
nalata

J.) Anyakéonyvvezetdi feladatok:

1.) Anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa, Elektronikus anyakényvi rendszer (EAK) hasz-

nalata, nyilvantartas vezetése, karbantartasa

2.) Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése

3.) Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadé) megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak
tnnepélyes lebonyolitisa.

4.) Kozremiikdés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zé kotelezd varakozasi
1d6 alol, illetve a hivatali idén és hivatali helyiségen kiviili héazassagkotés, valamint
bejegyzett élettarsi kapesolat 16tesitése esetén

5.) Anyakényvi kivonat kiadasa, anyakényvi kivonat adattartalmérol adatszolgaltatas

6.) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol

7.) Kiilf6ldi allampolgar anyakonyvi eseményeirél az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosiganak értesitése.

8.) Magyar éllampolgérok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokaonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt t6rténd
felterjesztése)

9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakodnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.



10.) Sziiletési csaladi €s/ vagy uténév megvaltoztatdsaval kapcsolatos elékészits ( kérelem,
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes hatdsaghoz) eljaras.
11.) Kiskoruak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatélyt apai elismerd jognyilatkozattal

k.) A'llategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartdsa

2.) Vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
3.) Parlagfii elleni védekezés

L) 6nk0rma’nyzat koltségvetéséhez, beszdmoldjahoz kapcsolodo feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat Gsszeallitdsa

2.) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi Snkormanyzati rendeletek
elékészitése

3.) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az Snkorméanyzati
intézmények vezetdivel

4.) Az elfogadott koltségvetésrol informécio szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére

5.) Az 6nkorményzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa

6.) Az éves zarszdmadis, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzéjarulas elszémolas
elkészitése

7.) Id6szaki beszamolo készitése az énkormdanyzat gazdalkod4sarél

8.) Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositisa.

m.) Koltségvetési gazddlkoddsi feladatok:

1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgaltatas

2.) Bevetelek alapjdul szolgil6 szamlak kibocsatasa, az ehhez kapesolédo nyilvantartasok
vezetése

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése

4.) Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfelel§ kifizetendd
szamlak atutalasa

5.) Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése

6.) Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzéjéarulas bevallas elkészitése

7.) Bémyilvantartas vezetése és konyvelése

8.) Készpénzforgalom bonyolitésa a pénztaron keresztiil

9.) Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodé tdmogatas havi igénylése, elszamolasa, munkabérek
kifizetése

10.) Az 6nkorményzat 4ltal felhasznalhat6 kiegészité tamogatasok igénylése,
elszamolasa

n.) Szamviteli feladatok:

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valo kozremiikodés

2.) Banki utalasok alapbizonylattal valo ellatasa, ellenérzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd feldolgozasa

3.) Onkormanyzat vagyondnak nyilvantartisa

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal vagyonanak és eszkOzeinek leltirozésa

5.) Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvéantartas adatainak egyezetése

6.) Mérleg beszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése

71.) Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen informacié szolgéltatas

8.) Id0szaki koltségvetési jelentés s mérlegjelentés készitése

9.) Eves koltségvetési beszdmolé elkészitése



10.) A kévetelések analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok behajtasara

0.) Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos feladatok :

1.) Bérlet utjan hasznositott onkormanyzati lakasok, nem lak4s céljara szolgald helyiségek és
kozteriilet hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartisa

2.) Bérleti szerzédések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés elékészitése

3.) Nyilvéantartas felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargyérél

4.) Nyilvantartas vezetése az Onkorményzat szerz6déseirdl

5.) Adatszolgaltatas

6.) Az értékesitendd ingatlanhoz kapesolddé feladatok elvégzése

p.) Hlletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Hivatal kiadédsai korében felmeriild megbizasi dijak, esetleges tisztelet dijak és hékézi
kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben — &s felterjesztése

2.) Hivatali dolgozok, kinevezési, tsorolési, jogviszony médositasi és megsziinési iratdnak
elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése

3.) A kdzfoglalkoztatéssal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa

4.) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

q.) Helyi adé és gépjarmii adéval kapcsolatos feladatok:

1.) Helyi adérendeletek el6készitése

2.) A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos I. foku adohatésagi feladatok elltésa (ad6 kivetés, ado-
bevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa)

3.) Ad6k szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése

4.) Adéellenérzések végzése

5.) Addtartozasok, és a kdzadok médjara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése

6.) Ad¢- és értékbizonyitvany, adéigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa

7.) Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése

r.) Egyéb feladatok:

1.) Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételinek biztositdsaban valé kozremiiksdés

2.) Kapcsolattartds a koziizemi szolgéltatokkal

3.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése, helyreallitas

4.) Kébeltelevizioval kapcsolatos feladatok

III. A koztisztvisel8k részletes feladat- és hataskoreit, a hataskér gyakorldsanak moédjat, a
helyettesités rendjét és feleldsségi szabalyokat a munkakéri lefrasok, személyzeti nyilvantar-
tasok tartalmazzak.

4. A koltségvetési terv készitésére és a beszamolé osszeallitasara vonatkozé altalanos és
specialis szabalyok

4.1. A kozos szabalyok
4.1.1. A kbltségvetés és a beszamol6 sszellitdsa soran minden munkafolyamatban figye-

lembe kell venni a Hivatal gazdalkodasi Jogkor szerinti besorol4sat.



4.1.2. A koltségvetés és a beszamols elkészitése sordn az dnkormanyzat képvisels-
testliletének az informAaciés igényét legjobban kielégitd cimrend szerint kell Osszeallitani a
koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolédo dokumentumokat,

4.2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

4.2.1. A koltségvetési terv megalapozasahoz szlikséges belsé szamitasokat az €rvényben 1év6
szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni.

4.2.2. A szamitésokat az intézményi struktiira figyelembevételével kell elkésziteni.

4.2.3. A koltségvetési terv Osszedllitisakor egyrészrél az ellatands feladatokbol (tovabbgon-
dolva: annak kéltségvetési kiadas oldalabol), masrészt az ismert koltségvetési bevételekbol
kell kiindulni.

4.3. A koltségvetési beszamoldsra vonatkozé jogszabalyok

4.3.1. A koltségvetési beszamolds soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezés-
re vonatkoz6 szabalyok 2.2, pontja szerint kell elvégezni.

4.3.2. A jegyz§ &ltal kijelolt személy koteles a koltségvetési beszdmoldssal kapcsolatos do-
kumentumok kiilén gylijtésérsl gondoskodni.

4.3.3. Az éallami hozzajarulasok, kdzponti tamogatasok, kotott telhasznaldsu atvett pénzeszko-
z0k elszamoldsra vonatkozé dokumentumokat a beszamols ligyiratai k6zott kell megdérizni.
4.3.4. Az dllamhaztartis miikodési rendjérél sz616 368/2011 (XIL31.) Korm. rendelet 101. §-
ban foglaltak figyelembevételével a torvényben foglalt hataridéket kell figyelembe venni.

5. A koltségvetési tervezés kiilénleges el6irasai, feltételei
S.1. A kdltségvetési tervezés

A képvisel6-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyaldsa sordn nem az eredeti,
beterjesztett allapotban hagyja jov4, illetve az tilésen megadott szempontok szerint a koltség-
vetés jratargyaldsarsl dontott, akkor a képviselo-testiileti iilésen elhangzottak szerint a jegy-
z6 gondoskodik a koltségvetés megfelels atdolgozasarol.

Az elfogadott kiltségvetési rendelet alapjan a jegyz6 gondoskodik az elemi koltségvetés kolt-
ségvetési rendeletnek megftelel6 elkészittetésérol.

6. Kéltségvetési beszamols helyi szabalyai

6.1. Az éves koltségvetési beszamolas

6.1.1. A beszamol feliilvizsgélatanak ki kell terjednie:

a koltségvetési eldiranyzattal Osszefliggben jovahagyott - alaptevékenységbe tartozo - felada-
tok szakmai teljesitésére, értékelésére,

a koltségvetési elSiranyzat megallapitasanak modjatol fiiggden a pénziigyi teljesités és a fel-
adatmegvaldsitas Osszhangjara,

az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére,

a szamszaki beszémolé belsd, valamint annak a szerv feliigyeleti szerve altal meghatarozott
adatszolgéltat4ssal valo Osszhangjéra.

6.1.2. Az éves beszamolé szoveges indoklasanak kovetelményei
Az éves beszamold szoveges indokléasa a szamszaki beszdmol6 adataira éptil.

Tartalmazza:
1. Az adott évi koltségvetési gazdélkod4s soran a koltségvetési tartalék idérendi valtozasat.
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2. A bevételi elsiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. Be kell mutatni a bevétel fébb
bevételnemek kézotti szazalékos megoszlasit,

A bevételeknél a jelentds hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasolé tényez8kre
kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilén indokolni kell az eredeti elbiranyzattol vald jelentds eltérést. Jelentés cltérés alatt az 50
Yo-ot eltérd eltérést kell érten.

3. Elktilonitetten, kiilén részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé érté-
kelést.
4. A szbveges beszamolo formajaval szembeni kévetelmény:

a jol attekinthet8ség,

a pontokba szedés, részletes tagolas.

7. A koltségvetés végrehajtiasanak szabalyai
7.1. A koltségvetés vegrehajtasanak részletes, adott évre vonatkoz6 szabélyait a koltségvetési
rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor,

az egyes eldiranyzatok maédositasakor,

7.2. A koltségvetés végrehajtasakor az elSirdnyzat-felhasznal4si ttemtervet kell alapul venni.
Az el8irdnyzat-felhasznalasi iitemtery adatait legalabb félévenként teljes korben 6sszehasonli-
tani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szilkség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentésen megvéltozott kérilmé-
nyek k6z6tt jra el kell késziteni az el6iranyzat-felhasznalasi titemtervet.

7.3. A kéltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyok a pénzgazdalkodasi
Jogkorok gyakorlasara vonatkozo bels szabalyzatban a jegyz6 altal keriilnek meghatarozasra.

IV. A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendjét a kéltségvetési szervek belss kontrollrendsze-
rérl és belsé ellenbrzésérdl sz6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének
megfeleléen a jegyz6 a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 5. mellékleteként kezeli.

V. A belsé ellenérzés

A bels6 ellenérzés a Koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérol és belsé ellenérzésérsl
52616 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozott tevékenység.

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 70.§ (1) bekezdése alapjan a Polgarmes-
teri Hivatal és az dnkormanyzatok belsd ellendrzésének kialakitasarsl, miikddésének forrasa-
16l a jegyz6nek kell gondoskodnia,

A jegyz6 mellé rendelt munkakor: belss ellendr.

A munkakoér célja: A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevé-
kenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezesének, felhasznaldsinak

11



es elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalata-
ra:

a.) vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendsze-
rek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését,

b.) vizsgélni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikédésének gazda-
sagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

¢.) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megbvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszdmol6k megbizhatosagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetdsi
szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett elézetes és utd-
lagos vezet6i ellendrzési, és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-
ben,

e.) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziinte-
tése, kikiiszobblése érdekében,

f.) nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

A belsd ellendrzési kitelezettség: A belsé ellendrzési tevékenységet a fliggetlen belsé ellen-
ori feladatok kiilso szakérté személy, szervezet bevonasaval torténd ellatisa forméaban szerve-
7l meg,

A belsd ellendrzés elltja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabaly el6ir, kiiléndsen a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 21. §-aban foglaltakat.

A belsd ellendrzést végzé személy a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg, aki a bel-
s6 ellendr 4ltal készitett éves ellendrzési tervet, valamint az éves jelentést benytjtja a képvise-
16-testiiletnek.

VI. Zaré rendelkezések

A jegyzb felelds a Polgérmesteri Hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, va-
lamint a létszamkeretek koltségvetési rendeletben meghatérozottakkal vald Osszhangjanak
megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositésa sziikséges, arrol a jegyzd
kételes gondoskodni.

Sarisap, 2018. oktdober 1.
Takacsné Molnar Anikd

jegyzb

Zaradék; Ll

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sarisap Kozség 6nkormz’myzat Képviselo-
testiilete 124/2018. (IX. 24.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadta.

Takacsné Molnar Aniké
jegyzd



Mellékletek:

1. melléklet A kdltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlak
2. melléklet A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
3. melléklet  Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakdrdk

4. melléklet A Polgérmesteri Hivatal éltal elldtandé alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok

5. melléklet Belsd kontrollrendszer
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Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

1. melléklete

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlak

Bankszamlahoz tartozé szamlak:

58600434-11000011
58600434-11000028
58600434-11000035
58600434-11000042
58600434-11000059
58600434-11000066
58600434-11000073
58600434-11000080
58600434-11000097
58600434-11000107
58600434-11000114
58600434-11208178
58600434-11000138
58600434-11039691
58600434-11217585
58600434-11208161
58600434-11038858
58600434-11216333
58600434-11041441
58600434-11228987
58600434-11204150
58600434-11207902
58600434-11231116
58600434-50033737
58600434-11237875
58600434-11251932

Koltségvetési elszamolasi szamla
Allami hozzajarulas elszamolési szamla
Befejezett vizikdzmii beruhazasi szamla
Onkormdnyzati letéti szamla
Maganszemélyek kommunélis ad6ja
Vallalkozék kommunalis ad6ja szamla
Ipar(izési ad6 szamla

Gépjarmuiadé beszedési szamla

Birsag beszedési szamla

Késedelmi potlék beszedési szamla
Szabalysértési birsag beszedési szamla
Idegen bevételek beszedési szamla
Jovedelemado beszedési szamla

Egy¢éb elkiilonitett szamla

Egyéb meghat.pénzeszkdz célelsz.
Kozig.hatosagi eljar. illeték besz.szla.
Talajterhelési dij besz.szla.

Tamogatési program el6leg célelsz.
Telekado beszedési szla.

Séri Ovoda

Sarisapi Polgarmesteri Hivatal szla.
Sérisapi Szlovék Onkormanyzat szla.
Sérisdpi Német Nemzetiségi Onkorményzat szla.
Deviza szamla

Helyi jovedéki ado beszedési szamla

El6rehozott adé beszedési szamla
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Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédnak

2. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Polgarmester

Alpolgarmester

Jegyz6

|

Belsé ellenér

igazgatdsi ligyintézd, titkarsagi, szervezési

altalanos igazgatas

igazgatasi ligyintéz6, szervezési, kulturalis

igazgatas

igazgatasi ligyintézd, iratkezelési és

szocialis, gyamligyi ligyintézé

pénziigyi ligyintézd, kdltségvetési és

pénziigyi ligyintézé

pénzligyi ligyintézd, kbnyveld és egyéb
pénziigyi Ugyintézd

pénziigyi Uigyintézd,pénztaros és egyéb
pénziigyi Ugyintézd

pénzligyi ligyintézG, vagyonnyilvantartas,
egyéb pénzligyi feladatok

adouigyi, igazgatasi tgyintéz§
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Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek Esedékesség

jegyz6 évente

pénziigyi tigyintéz6 1. kétévente

pénziigyi ligyintézé II. kétévente '
pénziigyi ligyintéz6 I11. kétévente

pénziigyi ligyintéz6 IV. kétévente

adoiigyi tigyintézd kétévente

igazgatési ligyintézo 1. kétévente

igazgatasi ligyintéz6 II. kétévente
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Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatanak
4. melléklete

A Polgarmesteri Hivatal altal ellitandé
alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok

2017. évi XXVIIIL. térvény a nemzetk$zi maganjogrol

2016. évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol

2013. évi CCXXXVIIL torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezde-
meényez€srol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. ¢vi XXXVI. torvény a valasztési eljarasrdl

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

2012. évi CLXXXV. toérvény a hulladékrol

2012. évi CXLVIL. torvény a kisad6z6 vallalkozasok tételes ad6jardl és a kisvallalati ad6rél
2012. évi L torvény a munka térvénykdnyvérél

2011. évi CXCVI. Térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CLXX. Térvény a hitelszerz6désbol eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek lakhatdsanak biztositasarol

2011. évi LXXVIL. torvény a vilagsrokségrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol

2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgéltatdsrol és a tdmegkommunikaciérol

2009. évi XXXVII. Torvény az erd6rol, az erdé védelmérdl és az erdégazdalkodasrol

2007. évi CXXIX. torvény a termdfold védelmérsl

2007. evi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorél

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitisrol

2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrdl

2004. évi XXIX. Torvény az eurdpai unids csatlakozassal dsszefliggd egyes torvénymodosita-
sokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelke-
zések megallapitasarol

2004. évi XVIIL torvény a szl8termesztésrdl €s a borgazdalkodasrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2003. évi CXXVIL torvény a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazésanak kiils-
nds szabalyairdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasarol
2003. évi XCIL. torvény az adozas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatdsok, valamint az informaci-
0s tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1999. évi LXXV. Torvény a a szervezett biinézés, valamint az azzal 6sszefiiggd egyes jelen-
segek elleni fellépés szabalyairdl és az ehhez kapcsolodo térvénymodositasokrol
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1999. évi XLIIL térvény a temetdkrd] és a temetkezésrol

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérél és kiméletérdl

1997. évi CLIX. térvény fegyveres biztonsagi érségrol, a természetvédelmi és a mezei 6r-
szolgalatrol

1997. évi CXL t6rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a koz-
muvelodésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

1996. évi LIIL térvény a természet védelmérdl

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a thzoltosagrél
1996. évi XXV. t6rvény a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarol

1995. évi LIIL. térvény a kdrnyezet védelmének altalanos szabélyairol

1996. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelmaddrél

1994. évi LIIL torvény a birésagi végrehajtasrél

1993. évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol

1993, évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1992. évi LXVL. t6rvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIV. T6rvény a szerencsejaték szervezésérsl

1991. évi XXXIIL. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak dnkormanyzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztrsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi IV. térvény a foglalkoztatds eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol

1990. évi C. tdrvény a helyi adékrdl

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl

1988. évi 1. térvény a kozati kozlekedésrol

71/2015. (III. 30.) Korm. rendelet a kémyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi és igaz-
gatasi feladatokat ellato szervek kijelolésérél

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasroél
385/2014. (XII. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltats végzésének fel-
tételeirdl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az eldvésarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasa érde-
kében az adds-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton térténéd kézlésére vonatko-
z0 eljarasi szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

317/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltatd kivélasztasarol és a hulladékgazdalko-
dasi koézszolgaltatasi szerzédésrol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviseldk részére adhaté juttatasokrol
és egyes illetménypdtlékokrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarsl
451/2016. (X11.13.) korméanyrendelet az elektronikus figyintézés részletszabal yairol

45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgata-
st szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartésra,
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a kozszolgélati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tarta-
lekdllomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztvisel6k képesitési el6irdsairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl8ségi programok elkészitésének sza-
balyairél és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az tigykezeldi alapvizsgardl

169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatési és Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrél
23/2011. (IIL. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikédésének biztonsagosabba
tételérol

9/2011. (IL.15.) Korm. rendelet a vis maior tdmogatas felhasznaldsénak részletes szabalyairol
292/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a koztisztviselok és a korménytisztviselok tartalékallo-
maényba helyezésérol

273/2010. (XII. 9.) Korm. rendelet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervezetérdl és egyes
szervek kijel5lésérsl

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznéalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrél és az elektronikus kapesolattartas egyes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérél

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetesik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatésagi eljarasokrol

55/2009. (I1L 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrél, és a bevasarlokdzpontokrol
255/2008. (X. 21.) Korm. rendelet a szép kortiak jubileumi koszontésérdl

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szart névények védelmérsl

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdek(i védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

206/2008. (VIIL. 26.) Korm. rendelet a bélesédék és kdzoktatasi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése a leghatranyosabb helyzetii kistérségekben tamogatas igénybevételének részletes
feltételeirdl

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a k6zpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarsl

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
rol

269/2007. (X. 18.) Korm. rendelet a NATURA 2000 gyepteriiletek fenntartasanak foldhaszna-
lati szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté
eljarasi cselekmények szabdlyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrél

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az ¢pitésfeliigyeleti hatdsagok kijeldlésé-
10l és miikodési teltételeirdl

334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az llatvédelmi hatsag kijelolésérdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorsk
ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérél és illetékességérsl

209/2006. X. 17.) Korm. rendelet a polgarmester Sregségi nyugdija, valamint kdzszolgalati
jaradéka megallapitasardl és folyositasardl
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63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
¢és megallapitdsanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszdmolasanak szaba-
lyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes koltség-
mentesség megallapitasardl

11/2005. (1. 26.) Korm. rendelet egyes lakascélu kdlcsonokbol eredd addssagok rendezésérdl
308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eur6pai z4szl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak rész-
letes szabalyair6l

262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a maganszemélyek kézmiifejlesztési timogatasarol
220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

166/2004. (V. 21.) Korm. rendelet az allami sportinformaciés rendszerrdl

173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a nem lzleti célu kozosségi, szabadidés szallashely-
szolgaltatasrol

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérél, valamint ki-
szabasanak és megallapitisanak modjardl

4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi &rokre, illetve érszolgalatokra vonatkozd
részletes szabalyokrol

132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
145/1999.(X.1.) Korm.r temetokrol és a temetkezésrol sz016 1999. évi XLIIL. térvény végre-
hajtasarol

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasardl

43/1999. (I1l. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

245/1998. (XIL. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkorményzat jegyzdjének az allatok védel-
mével, valamint az 4llatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskéreirdl
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaldadok tamogatdsardl szold 1998. évi LXXXIV. tor-
vény végrehajtasarol

178/1998. (XI. 6.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi feladatokkal 6sszefiiggd alapadatokrol
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet a tirsadalombiztositas ellatisaira és a magannyugdijra jo-
gosultakrol, valamint e szolgéltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. térvény végrehajta-
sérdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkoddsi hatosagi jogkor gyakorlasarol

95/1996. (VII. 4.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szolo
1996. évi XX V. torvény végrehajtasanak egyes kérdéseirdl

160/1995. (XII. 26.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi tarsulatokrol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny0jto szocialis ellatdsok téritési
dijarol
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146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantarté-
sarol sz016 1992. évi LXVI. torvény végrehajtasarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkorméanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyil-
vantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

465/2017. (X11.28.) Korm.rendelet az addigazgatési eljards részletszabalyairdl

102/2011. (VI.29.) Korm.rendelet a stilyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kezdvezményeirdl

14/2015. (IIL.31.) FM rendelet a kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi eljarasok
igazgatasi jellegli szolgaltatdsaiért fizetendd dfjakrol

429/2017. (VIL.20.) Korm. rendelet anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyai-
6l

174/2017. (V1.30.) Korm. rendelet az anyakdnyvvezet6 és az anyakényvi szervek eljarasairél
2/2012. (VL5.) EMMI rendelet a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes
szabalyairdl

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormdanyzatok polgarmestereinek és jegyzobinek,
valamint a koztarsasdgi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskérének megallapita-
sarol

20/1992. (L. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivel6dési, kézgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirsl

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok és szerveik, a kéztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskérének megallapita-
séval kapcsolatos foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok mddositasarol
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Sarisapi Polgarmesteri Hivatal

Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
5. mell¢klete

BELSO KONTROLLRENDSZER

A Sarisapi Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) Belsd kontrollrendszerét
— az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az éallamhaztartasi torvény végrehatasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE
A belsé kontrollrendszer a Hivatal altal a kockéazatok kezelésére és a trgyilagos bizonyossag
megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a miko6dés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

~ megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszeril
hasznalattol.

A Jegyz6 a Hivatal mikodésének folyamatira és sajatossdgaira tekintettel kdoteles
kialakitani, miik6dtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsédra szolgéalod
eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollok kialakitdsa soran a Jegyz6 figyelembe vette az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett, az &llamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo

iranyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése soran a Jegyzének figyelembe kell
vennie az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatokban

foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartéasi kiilsé
ellenérzést és belsd ellendrzést végzs szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és

javaslatokat is.
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A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennck azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a Hivatalt mtikddteti.

A belsd kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a Jegyz6 ¢és dolgozdk valositanak meg,
valamint folyamatosan alkalmazkodik a Hivatalt érint6 valtozasokhoz.

A bels6 kontroll kozvetleniil a Hivatal céljaihoz kapcsolodé, a Jegyzoé altal hasznalt eszkdz,
ugyanakkor a tobbi dolgozo is fontos szerepet jatszik abban, ami a Hivatalban torténik.

A belsd kontroll kialakitdsa a Jegyz6 részér6l kezdeményezd magatartdst és
kommunikécids tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.

A belso kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
—  akontrollkérnyezet,
—  akockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
—  az informdcié és kommunikacid,
— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A Hivatal belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzlgyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal
val6 elszdmolas, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasdgossigi, hatékonysdgi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,
c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az el6zetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a

pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol térténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell,
melyre a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmaz mintat.
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L. Kontrollkérnyezet

1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és bels ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hatiskori viszonyok és feladatok,
— meghatérozottak az etikai elvéardsok a Szervezet minden szintjén,

— 4tlathat6 a human erdforras kezelés.

szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikgdési folyamatainak
szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenbrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsd kontroll altalanos mindségét.

A kontrollkérnyezet 5sszetevéi:

— avezetés és a dolgozdk szemeélyes és szakmai becsiiletessége, etikai ¢rtékrendje,
beleértve a tamogaté hozzdalldst a koltségvetési  szerv folyamatos
bels6kontrolljdhoz,

— elkotelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— avezetés hozzdalldsa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
— aszervezeti felépités,

— az emberi er6forrasokkal kapesolatos politika és gyakorlat (huménpolitika).
1.1. A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai értékek
meghatdrozzék, hogy 6k mit részesitenek eldnyben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is
viselkedési normédkban jelennek meg.

A Hivatal minden dol gozojanak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn kel tartanja
€s demonstrilnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikaj ertékeket és mindig
meg kell felelnie a vonatkozé magatartdsi szabalyoknak.

Tevékenységeiknek szabélyszertinek, gazdasigosnak, hatékonynak ¢és eredményesnek kell
lennitik.
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1.1. Elkitelezettség a szakmai hozzdértés irant

Az elkételezettség a szakmai hozzaértés irdnt magaban foglalja azt a tudas- és készségszintet,
amely hozzajarul a szabélyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a
személyes felel6sség megfeleld megértését a belsd kontroll tekintetében.

A Hivatal barmely dolgozdja a sajat felel6sségi korében részese a belsé kontrollnak, ezért a
vezetés ¢s a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockazatok értékeléséhez
sziikséges hozzaértési szintjiiket és el6segiteni a hatékony és eredményes teljesités biztositasat,
¢s sajat feladataik hatékony teljesitéséhez megfelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.
1.2. A koltségvetési szerv vezetésének hozzaillisa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tikkrdzi:

— a folyamatos bels6 kontrollhoz val6 tdmogatd hozzaallas, fliggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés altal meghatdrozott magatartas-szabalyok, valamint tandcsadds és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak a belsé kontroll célkittzéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartds folyamatos hangsulyozasa alapvetéen fontos
a belsd kontrollcélok megvaldsitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhato. Vagyis a vezetdi politikdknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményez6nek
kell lennie a szabdlyszerl, gazdasdgos, hatékony és eredményes munkavégzés
megvalositasaban.

1.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:
— afelhatalmazas és felel6sség felosztasat;
— hatéskdr és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;
— megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités lényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és
hataskoérok) legfontosabb teriileteit.

A hataskor és az elszdmolasi kotelezettség megjeldlése a felhatalmazas és a felel§sség

felosztasanak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellendrt (belsd ellendrzési egységet), amelynek
fuggetlennek kell lennie a vezetéstol, és jelentéstételi kotelezettségét kizvetlentil a szervezet
legfelsd vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsé kontroll irdnt:
A vezetok kozvetlenill felelosek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,

beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsé kontrollrendszer megfeleld miksdésének,
karbantartdsanak és dokumentaldsanak feliigyeletét.
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A vezetok feleldssége a szervezetben betdltott beosztasuktol és a szervezet jellemz6ito] fiiggben
valtozo.

A belsé ellendér vizsgilja, értékelései és ajanldsai  segitségével tamogatia a belsd
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ezaltal jelentds szerepet jatszik a belsd kontroll
eredményességében.

A belsd ellendrok ugyanakkor nem viselnek elsédleges vezetdi felelésséget a belsdkontroll
kialakitasaért, megvalositasaért, karbantartasaért és dokumentaldsaért.

A Kkoltségvetési szerv dolgozéi szintén hozzajarulnak a bels6 kontrollhoz.

A dolgozoéi dllomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsd kontrollban, és
felelésnek kell lennie a miiveletekben jelentkezd problémék, a kialakitott belsé
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

1.4. Humin eréforras politika és gyakorlat

A belsd kontrolirendszer miikddését nagymértékében befolyasolja a dolgozoi allomany. A
hatékony belsé kontroll biztositasahoz hozzaérts, megbizhaté dolgozékra van sziikség. Ezért a
dolgozdk felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazdsinak é&s el6léptetésének
modszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozdék allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelels képesitéssel
¢s gyakorlattal feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

1.5. Az ellenérzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalét, mely a koltségvetési
szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza killondsen a felel6sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és
utdlagos ellendrzését.

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhett a szervezet §sszes folyamataban rejlé miiksdési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miik$dési zavarokhoz vezethet.
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1.5.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv mitkodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
Jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kévetését, a kapesolédd dokumentumokat leli fel:

— a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymdésra épiild
cljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok

Osszessegét,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, egyiittes
koordindalasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szdmdra irott ¢és atlathaté formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljardsok €s médszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés szinvonalanak, a
nyUjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

1.5.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a feleldsségi szintek teriiletén

Az cllen6rzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a feleldsdk, és az ellenérzési pontok.

Az ellenbrzési nyomvonal segitségével kdnnyen €s gyorsan azonosithato a hibas miikodés, a
hozza tartozo felels.

Az cllen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felel6s kozremiikadokon is malik.

1.5.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés
erdsitése teriiletén

A kilonbdz6 szervezeti egységek (osztdlyok, csoportok) kapesolatiban nagyobb rugalmassag,
jobb egyiittmiikdés, koordinacié varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatdsara kiterjed, vagyis a mitkddtetés jobbitasanak
fontos eszkéze.

1.5.4. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitdsra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet mikdodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miik6dési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelelé irdnyitisi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informécidkat
nyujtanak az egyes, a kiltségvetési szerv tevékenységére vonatkozé gazdasagi eseményekrol,
muveletekrél, a miiveletekben résztvevokrél, a felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kisér6 dokumentumokrél.
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A szabélyszerlien vezetett ¢s dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatamasztd (beérkezd és
kimen6) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjdk a koltségvetési szerv
rendelkezésére all6 belsd szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezért
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa sordn a miikédési folyamatok pontos és teljes kori
meghatarozasa, a szabalyzatokban valé rogzitése a Jegyzé feleldssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres idékozonként feliil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzé felelds.

1.5.7. Az ellenérzési nyomvonal kialakitisinal alkalmazott tiblarendszer

A miikodési folyamatokra, gazdasigi eseményekre vonatkozé tdblarendszer elsésorban az
erintett szervezet, szervezeti egység felelGsségi és informdcids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolodasi pontokat, az iranyitési és ellenérzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen
hasznalunk:

—  SOrszam

— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, bels6 szabalyzatra torténd hivatkozas
— el6készités, koordinalas, végrehajtas
— keletkez6 dokumentum

— felelos/kotelezettségvallalé

— hataridé

— ellenbrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.

2. A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a kéltségvetési szerv vezet§jének
kotelessége a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztisok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kértéritési, eljaras meginditasara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

— a blintet6-,

— szabdlysértési,

—  kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabélytalansag valamely 1étez0:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettél,
— egyéb belsd szabalyzattdl, utasitastdl

vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.

A szabélytalansag bekovetkezhet:
— nem megfelel6 cselekménybél,
— mulasztasbol,

~ hidnyossagbol.

A szabélytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartds miilkédési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,

— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.
2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok
— hibak.
A szandékosan okozott szabélytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:

— félrevezetés,

— csalds, vagy hamisitds,
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— sikkasztas,
— megvesztegetes,

— széandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatja magaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulldsa, meghamisitisa vagy megvaltoztatisa,
— eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbol,

— valotlan tigyletek rogzitése,

— az érvényben 1év6 szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmaz4sa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, koz€ kell sorolni a kdvetkezdket:
— figyelmetlenségh6l elkovetett szabalytalansag,

— nem megfeleld moédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbél szarmazo
szabélytalansag,

— hanyag munkavégzésbol, magatartasbdl szarmazo szabalytalansag,

— hatérid6 elmulasztasa miatti szabélytalansag.

A hiba a kimutatdsokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az aldbbiakat foglalhatja magaban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokban,alatamaszt6
nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

~ tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

2.2. A szabalytalansagok megelézése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikédjon a szervezet.

— aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
a vezeto,

— szabélytalansag esetén hatékony intézkedés szillessék, a szabélytalansig
korrigalasra kertiljén annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott
eléirdsok megszegését, (megeldzés)
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— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelels allapot
helyreéllitasra kertiljon, a hibak, hinyossdgok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A Hivatalban a szabalytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a Jegyz6 feladata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabilytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezé folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl

egyarant.

2.3.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabélytalansdgot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, kiteles értesiteni a
Jegyzot.

A Jegyz6 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3.2. A Jegyzd észleli a szabdlytalansdgot

A Jegyzl észlelése alapjan a feladat, hatdskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabélytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

2.3.3. A Hivatal belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot
Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabélytalanségot tapasztal, a

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megéllapitsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

2.3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A killsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsait az ellendrzési jelentés

rorar -

ado6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendérzd szervezet mitkodését
szabalyoz torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansigra vonatkozé megallapitdsok alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

2.4. A szabilytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A Jegyzo felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési igyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

10
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Fegyelmi tigyekben a Jegyzé vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakért6t) kér fel a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Jegyzd
— nyomon koveti az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,.szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamdra, eclbsegitve annak folyamatban 1évé

ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A Jegyz6 feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

(8. melléklet)
I1. Kockazatkezelés

1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatkezelés sordn fel kell mémi, és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjénck kialakitasa sordn meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része. A vezet6knek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozodja megértse a
kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockdzatkezelés elsésorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat timogato belsd folyamat, és nem a Hivatalon kiviili szervezetek, hatdsagok
igényeit szolgalja.
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A kockdzatkezelés alapveté célja, hogy ez az Ssszefiiggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelésség vilagossd valjék minden érintett szimara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelel6en a kockdzatokért valo felelésségeket is delegalni kell a megfelel6 szintekre. Ezaltal
a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak
id6szakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a Hivatal tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a Hivatal miikodését.

1.2.A kockazatkezelés, a kockazat kezeld

A kockazatkezelésért felel6s koltségvetési szerv vezet6jének tevékenységében tamaszkodnia
kell a belso ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfelelé vélaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz616 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozé tényezok,
kockazatok azonositasat kivetben a kockazatok kikiiszobdlésére vonatkozé valaszintézkedés
meghatarozésa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmémi, a felmérés eredményét
szilkséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a Jegyzé intézkedik a legmagasabb
kockéazatu teriilet/tevékenység ellenbrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat
elvégzésére.,

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat timogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelé kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést a Hivatalban a Jegyz6 végzi.
1.3.A kockazatkezelési hatokor

A Jegyz$ felelossége ¢s kotelessége a Hivatal miikodtetése, folyamatba épitett ellendrzése,
illetve a tevékenységrdl valo beszdmolas soran a kockédzati tényez6k, elemek azonositasa, a
kockazatok bekdvetkezésének valdsziniisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A Jegyz6 elkésziti a teriilete célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), annak kezelési mddjat.

A Jegyz0 felméri, mi jelenthet kockédzatot az adott teriileten, és mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatdrozott kockizati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

1.4.A koltségvetési szerv kockazatai kezelésének folyamata
A Hivatal miik6désének alapvets érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.
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A cél érdekében végzett tevékenysége, miikddése soran kiilonféle kockazatokkal szembesiil.

A Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockédzatokra, amelyek 1ényegi befolyassal lehetnek
a célkitlizésekre, tudjon vélaszolni oly médon, hogy lehetéség szerint elésegitse a szervezet
eredeti céljainak elérhetéségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idében minimaélisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezSk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsodleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilén — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerii események,
— hianyos ismeret vagy informéacid,
— ellen6rzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositéasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhatd kockazati szint meghatdrozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
— akockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakcidk azonositésa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatosdganak mérlegelése,
meggy6z6dés a tervezett valaszintézkedésck hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitdsa és jelentéségiik szerinti sorba 4llitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valészin(isége, és azok
milyen hatassal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valdban felmeriilnek.

A Jegyz6 évrél évre kiteles meghatérozni és aktualizalni a Hivatal elbtt 4116 révid és kozéptava
prioritasokat, célkitlizéseket s feladatterveket, melyet az éves munkatervben kell rogziteni,

Az éves munkaterv elkészitését atfogo kockazatfelméréssel kell 5sszekotni, a feladatokat egy
id6ben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositisa és az azonositdsra alkalmas médszerek meghatarozasa

A kockdzat azonositds célja annak megéllapitdsa, hogy melyek a Hivatal célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kulcsfontossagli kockdzatok azonositasa nemcsak abbol a szempontbol fontos, hogy ennek
alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockéazatértékelési forrasokat biztositani
kell, hanem azért is szitkséges, hogy ennek alapjan legyen meghatirozva az egyes vezetdk
feleléssége az adott kockdzatokért.
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A kockazat azonositds meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasat a
koltségvetési szerv vezetdje végzi.

A kockazatvizsgdlat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon létre
(akdr Hivatalon beliili, akdar Hivatalon kiviili tagokbél), hogy felmérje a koltségvetési szerv
dsszes tevékenységének kapcsolatdt a f6 célkitiizésekkel és meghatdrozza a kapcesolédo
kockazatokat. A, munkacsoport” alapvetd munkamddszere: az érintett teriiletek
munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjdan a csoport kialakitjia a szervezet kockdzati
térkepet.

szervezetre gyakovolt hatds o . . |
mérsékelt jelentis
magas kockdzat kockdzat
alacsony alacsony mérsékelt
kockdzat kockazat
' alacsony magas

bekdvetkezés valésziniisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentGsebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockdazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A kockdzati énértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatdrs részt vesz
a tevekenységek kockdzati szempontu vizsgdlataban.
Lz tobbféle modon torténhet:

— kérdoivek segitségével,

— interjuk, vagy

~ tapasztalt  szakértSk, vagy a koltségvetési szerv vezetdi dltal elvégzeft

munkamegbeszélések soran.

A kockdzatok beazonositasanak folyamatihoz elengedhetetlen a koltségvetési szerv
célkiriizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintii célokkal, lefelé egészen a napi
mitkodés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolds, tdrgyi eszkiz beszerzés, stb.).

A kockdzatok forrdsa lehet a koltségvetési szervre nézve kiilsG eredetii kockdzat, vagy a
szervezet sajat tevékenysége (vagy annak hidnya) hatdsdra kialakulo kockdzat. Az egyes
szervezetek természetesen a bemutatotthoz képest egyéb kockdzati kategéridkat is
feltarhatnak, amelyek a sajit munkajukkal kapesolatosak.

KULSO KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakadadlyozhatia
a normalis mitkodést.
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Jogi és szabalyozasi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korldtozhatjdk a kivint
tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tiliz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivint
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetesi A kivént tevékenység ellatdsdara nem elég a rendelkezésre Gllé
Jforrds. A forrdasok kezelése nem ellendrizhetd kizvetleniil.

Csalds vagy lopas Eszkizvesztés. A forrdsok nem elegenddek a kivant megelézd
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositds elmulasztdsa.

Feleldsségvdllaldsi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Miikideési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.

Informdcios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcid a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredménvez.

Kockazat-arviteli Az atadhato kockdazatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
torténd ataddsa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékony miitkodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szdmil, megfeleld képesitésii személyi allomdny
hianya.

Egészség és biztonsdgi Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdarsak nem tudjik teljesiteni feladataikat.

A Hivatal a kockazatazonositds SOran a............................ (kockazatvizsgdlat vagy a
kockazati onértékelés) modszerét alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran a Belsé kontrollrendszer .......... (3. sz. vagy 4. sz.) mellékletét kell
alkalmazni.

1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a Hivatal céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatérozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja
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— A kockazatok azonositdsat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogdak;

o amelyek magukban foglaljak a kiils6 és belsd tényezokbdl eredd
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

— A kockazatok kiértékelését:
o akockazat jelentéségének megbecslését;

o akockazatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését;

— A szervezet kockdzatokra valdé hajlamossiganak (kockazat érzékenységének,
kockazat tlirésének) értékelését;

— A valaszok kialakitdsat a kockazatokra.

A kockazatokra val6 valaszadéas négy alapvet6 tipusat kell mérlegelni:
— kockazat atadasa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre valo csokkentése);
— kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalésithato).

Bizonyos tipusil kockdzatok szdmszeriisithetSk (szdamszakilag értékelheték, pl. a pénziigyi
kockdzatok). Mads kockdzatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés dll

rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a Hivatal éltal elviselhetdnek itélt kockazati szint
meghatdrozasival egylitt kell eldonteni, melynek a meghatarozdsaért a Jegyzd a felelds.

A kockézati szint azt jelenti, ami felett a Hivatal mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmertilé kockazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhato6 valaszok, kockazat-nyilvantartas

A Hivatal kialakitja sajatossdgainak megfeleléen az intézményi kockazat-nyilvantartast.
A feltart kockézatok, hibak nyilvantartasa k6zponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden

— abekovetkezés valoszinliségét,

— az csetleg felmertilé kar mértékét,

— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
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— a felel6s munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljardsok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljesiiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljardsok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a Jegyz0 clemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.

Az intézményi kockéazat-nyilvantartast a koltségvetési eléadd vezeti.

1.4.6. Beépités és feliilvizsgalat

A Hivatal céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolédnak a szervezet legf6bb célkitiizéseihez, abbdl

levezethetok.

Minthogy a kockazati kérnyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a
szervezet kockazati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.

1.5.A kockazatkezelés idotartama
A kockézatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
véltozasaval.

1.6.A koltségvetési szerv miikodése sorin végzenddé kockazatelemzési feladatok
figyelemmel a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol
sz616 kormanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabalyszeriiség

A kockazatkezelés eszkozét felhaszndlva fel kell hivni a nagy kockézatot rejté feladatok
ellatasandl kozremikodo dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartdsara.

1.6.2. Szabalyozottsag
Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek szabélyozasa

sziikséges
— a Hivatal miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

— szabdlyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockézati tényezd jelentés,

— szabdlyozasat elétérbe kell helyezni, mivel meghatarozé a szervezet tevékenysége
szamara.
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1.6.3. Gazdasagossag

A kockézatelemzés soran fel kell tarni

- az el6iranyzatok felhaszndldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— avagyongazdalkodas tertiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasigossaga
szempontjabdl. Felelosoket kell kijelolni a gazdasigossdgi szamitasok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdilkodasi javaslatok kidolgozasara,

— agazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat
a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a feladatellatasahoz
sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni
¢s mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elbiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az elSiranyzatokat, melyek a hatékonység tekintetében a legnagyobb kockézatot
rejtik.

A hatékonysdg javitasa érdekében szamitdsokkal alatémasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznilva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznaldsa koérében azokat az elbiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitdsa érdekében szamitasokkal, kozvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

I11. Kontrolltevékenységek

1. Kontrolltevékenységek

A Jegyz6 koteles a Hivatalon beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a Hivatal céljainak eléréséhez.

A Jegyzé koteles a szervezet kijlonféle belsé szabalyzataiban az alabbiakat szabalyozni:

engedélyezesi és jovahagyasi eljarasok,

— az informéciokhoz val6 hozzaférés, (IV. fejezet Informdcié és kommunikdcio)
— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabdlyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
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— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— a feligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast
(utmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok meghatérozésa és
a szervezet c€ljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelének, az adott idészakra
vonatkozé tervnek megfeleléen funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint koltség-
hatékonynak, atfogonak, ésszer(inek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra vonatkozonak kell
lenniiik.

A Hivatalnak megfelelé egyensilyt kell biztositania a megelézé6 és feltard

kontrolltevékenységek kozott.
A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo

miveleteknek kell kapcsolddnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A kilonféle tranzakciok és események engedélyczését és végrehajtisit a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belill teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdz annak
biztositdsdra, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakcidkat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak €s a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak megfeleléen

cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkézokhoz, nyilvantartisokhoz)

Az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszkozok megdrzéséért
és/vagy felhasznalasaért.

A meg0rzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi elismervények,
nyugtak, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a megérzésbe adasrdl, illetve a megérzési
kotelezettség atadasarol.

Az eszk6z0khoz valé hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznalat, vagy
a pénziigyi veszteségek lehetdséget, és elbsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonités, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol fiigg és
ezeket idonként feliil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz, killondsen a szamitogépes programokhoz a
dolgozdk, a vezetdk csak a munkakoriikkel 3sszefliggésben férhessenek hozza.

A szamitogépes programokndl jelszavak alkalmazdsdval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsigot.
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Ezceket a szabalyokat a Hivatal belso szabalyzataiban (Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat,
Informatikai és biztonsdagi szabdlyzat, stb.) és a dolgozok munkakéri leirdsaiban részletesen
rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljarasok
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdije értékelni kételes

a bels6 kontrollok mikodését.

A Jegyz6 a Hivatalra kotelezo vezet6i ellendrzési rendszerben eléirt, az adott koltségvetési év
soran mikodtetett beszamold rendszert alatdmaszté jelentések, ellendrzési listak osszegzése,
értékel€se alapjan teszi meg nyilatkozatat a bels6é kontrollrendszer milksdésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet6 elemei a kovetkezok lehetnek:

a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abels6 ellendrzés mitkodésérol készitett éves ellenérzési jelentés
- abelsd ellendrok (sajat, irdnyito szerv) dltal készitett ellendrzési jelentések;

- akoltségvetési szervet vizsgalé kiilso ellendrok (ASZ) altal készitett ellendrzési
jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmaz egy olyan kérdéssort, amelynek kitSltésére a Jegyzé felkéri a
szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti alatdmasztasa érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezet6i egyszerlien és egységes formaban szamolnak be a
koltségvetési szerv vezetdjének, aki a listak felhasznaldsaval 6sszegezi a tapasztalatokat,
illetve begytijti a szervezeti egységek vezetitél a nyilatkozatokat, igy maga is alatdmasztottan
irja ald az Avr. 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazolasok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Hatéskori rendben keriilnek meghatrozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabélyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvéantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal.

A Hivatal Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodds sordn sziikséges egyeztetési
feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata
A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgélni annak biztositésa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban 1év6 szabalyozasoknak, iranyitasi elveknek.

A Hivatal tevékenységeinek az ilyen tipusu feliilvizsgalatat vildgosan meg kell kiilonboztetni a
belsé kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkor meghatarozas, feliilvizsgilat és jévahagyas, utmutatis és
képzés)
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A hozzéérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkérének
meghatdrozasa, munkajénak feliilvizsgalata és jovahagyasa felsleli a kovetkezket:

— A dolgozéi 4llomény minden egyes tagja feladatkorének, feleldsségének és
elszamoldsi(szdmadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozasa és tudomaséra
hozatala;

— Minden dolgozé6 munkavégzésének idGszakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
meértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyésa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa
¢rdekében, hogy az a szandékolt irdnyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felelosségi korsk meghatarozésa) a feliigyeletet ell4t6 személy
altal nem csokkentheti a feliigyel személy elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és
felelosségi korokeért.

A feliigyeletet ellaté személyeknek emellett biztositania kell az alkalmazottak szdméra a
szilkséges Utmutatist és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibdk, veszteségek, rossz
miveletek lehetségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék és végrehajtsak
a vezetés utasitdsait.

2. Folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetoi ellenérzés rendszere

A Hivatal bels6 kontrollrendszere keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) az aldbbiak
vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (a tovibbiakban: FEUVE)
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelés az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani ttmutatok figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A Jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

A FEUVE, mint a belsé kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a penziigyi dontések dokumentumainak eclkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elozetes ¢s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénzigyi dontések
szabalyszerliségi és szabélyozottsagi szempontbdl t6rténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— agazdasagi események elszdmolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkdri elkiilonitését a dolgozok munkakdri leirasaiban, a gazdasagi
szervezet igyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2. sz. melléklete szerint régziteni kell.

21




Sarisapi Polgdarmesteri Hivatal

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

— az eszkdzOkkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra;

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikddésével kapcesolatosan;

— a FEUVE harmonizécidjara és Gsszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok
vegrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével,

2.2. A Kkontrollkérnyezet részét képezé FEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositisukkal, miikddésiikkel kapcsolatos feladatok, eljiras rendek

A Jegyzoének biztositani kell a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.2.1. Szabalyszeriiség

A szabilyszerliség azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv vagy szervezetl egysége
miikddése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Jegyz6 feladata, hogy a Hivatal dolgozoi
szamadra biztositsa

— ahatalyos kézponti jogszabalyok, és més kotelezé szabalyozasok (pl. irdnyito szerv
dltal kiadott) megismerhetdségét,

— abelso szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

A szabalyszeriiség ¢rdekében a kivetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
Gondoskodni kell a Hivatalt kézvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szilkséges valamennyi kdzponti jogszabély, eldiras, ajénlds hozzaférhetéségérol.

A kozponti jogszabalyok megfelels alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacién vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
val6 hozzaférést.

A belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az érintettek szaméra kénnyen
hozzaférhet6 legyen.

A belsé szabélyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett dolgozdkat

részletesen tajékoztatni kell az 1j végleges szabalyokrol.
A kozponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartisat, azaz a szabdlyszertséget a kovetkezd

eszkézokkel kell biztositani:
~ elbzetes vezetdi ellendrzéssel,
— egymasra €piild, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,

— utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
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— fiiggetlen bels6 ellendrzéssel.

A szabalyszerlség teriiletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten
dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkéze a szabalyszeriiség tekintetében az, hogy
a szabalyok kialakitasdnal tgyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a szemely lassa el, s az adott
feladatot ellaté személynek kotelezo legyen az eléz feladat clvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezet6i ellendrzés eszkdze a szabalyszerliség vonatkozdsiban leginkébb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyszerliség vonatkozasdban a nagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabdlyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
miikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfelel8en szabélyozott-e, a rogzitett szabalyok
megtelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Jegyz6 feladata az, hogy gondoskodjon
arrol, hogy a Hivatal

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eléirdsoknak figyelembevételével lassa el belsé
szabalyozasi feladatait, ezekrél a kézponti szabdlyokrdl tajékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezden elbirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels§ szabalyok
megismertetésérol,

— abelsé szabalyozasnal figyelembe vételre kerliljenek a fenntart6 altal meghatarozott
utmutatasok, célkitiizések is.

— aHivatal helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozand¢ teriiletek feltarasra
keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése sorin ennek megfelelden készitsék el a
vonatkozo szabalyzatokat.

A szabdlyozottsag érdekében a Jegyzének meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely
teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kételezé kozponti eldirasok miatt.

A belsé szabalyozas el6tt, vagy azok feliilvizsgalatakor el6zetes konzulticiét kell folytatni a
terilleten  dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolddo  tevekenységi  folyamat

folyamatgazdaival.
Csak az elozetes tdjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.
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A feliilvizsgélatndl figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint az iranyitd szervi, illetve
egy€b kiilso ellenérzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossig

A gazdasigossag egy adott tevékenység ellatasihoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositisa mellett.

A pénziigyi és ellendrzési feladatok ellitasa soran a Jegyzo feladata, hogy a feladatai ellatiséra
szolgalo bevételi és kiadasi el8iranyzatokkal, a Iétszam-elSiranyzattal, valamint a rendelkezésre
all6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasigossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatdsahoz felhasznalt
erbforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasigossdg biztositasa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi feladatokat
kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiaddsi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban, mivel
nem tekintheté gazdasigosnak a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvez6bb aron megszerezni
a miikédéshez, feladatellatishoz sziikséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatdsokat.

— alétszam-elSiranyzatok felhasznalisa tekintetében, mivel a létszam el6iranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a helyi koriilmények figyelembe vételével a
létszam szitkségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.

— A vagyongazddlkodas soran is fontos a gazdasigossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat elldtasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
elldtni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevekenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb
eredmények, valamint az eldallitisukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

A Hivatal feladatai ellatdsa soran a J egyzd feladata gy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysdg kvetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal, a
létszam-elSiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A hatékonység kovetelménye, ho gy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott

szolgéltatds, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok k&zostti kapcsolat megfelel
legyen.
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A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehet legtsbb, és legjobb mindségl feladatellatdst végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a Jegyzének

— abevételi és kiaddsi el8irdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozésaban,

Vizsgdlni kell, hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgéltatisnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb minéségii feladatellatss, illetve szolgaltatasnylijtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb térgyi eszkozt i genybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

—  alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-elbiranyzatok felhasznalasa milyen hatissal van a nyujtott
szolgéltatisok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatsst igénybevevokre.

Az intézménynek vizsgédlnia kell, hogy a minéség Javitasa, vagy legaldbb is
szinten tartdsa mellett, minél t5bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam,
illetve személyi juttatss eléiranyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre 4116 vagyon megfeleléen kihaszndlt-e. A feladatellatishoz nem
sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mitkodését.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevekenység céljai megvaldsitdsanak meértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozstt kapcsolat,

A pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtasa sordn a Jegyz§ feladata, hogy a gazdalkodas sorén
vegye figyelembe az eredményesség elveit, kévetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadssi eldiranyzatok, a létszam-elSiranyzat
felhasznaldsa, valamint a rendelkezésre 4116 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a Hivatal tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa megvaldsitasinak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a Hivatal miikédése, feladatellatésa, szolgéltatasnyjtasa
eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast véltott ki.

A Hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az
erdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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IV. Informaciés és kommunikiciés rendszer

1. Informaciés és kommunikacios rendszer

A Jegyzé koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a
meglévd informiciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolési rendszereket gy kell mikaodtetni, hogy az
hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszdmolasi szintek, hataridék &s modok vildgosan
meg legyenek hatarozva.

Az informacid és kommunikici nélkiilézhetetlen az Gsszes kontroll célok megvaldsitasahoz.

1.1. Informaicié

Az informéciéra a Hivatal minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a hivatal
céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyasolja az
informécié minésége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacié legyen:
— megfeleld (azt az informdaciot kapja, amire sziikség van);
— id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd inform4cio);
— pontos (korrekt, hibétlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikdcié

A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informéci6 dramoltatast jelent a szervezetben,
annak minden részében és teljes struktarajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kdzotti
kommunik4cio.

A vezetésnek naprakész informacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl, fejlédésrol,
kockazatokrdl és a belsé kontroll mukodésérsl, valamint mas vonatkozo eseményekrol és
kérdésekrol, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara.

A vezetésnek kozdlnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informaciéra van sziiksége, és
biztositania kell a visszacsatoldst és az utasitdsokat.

Hatékony kommunikaciéra van szlikség a kiils6 partnerekkel is.
A kommunikécié kiindulépontja az informacio, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,

vagy személyek azon varakozast, hogy az informacié tegye lehetévé feladatksriik eredményes
végrehajtasat.
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A belsé és kiilsé kommunikacio révén megszerzett informacio alapjan a vezetésnek dontést kell
hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasinak nyomon kovetésérol.

V. NYOMONKOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A Hivatal kételes olyan monitoring rendszert mukodtetni, mely lehetévé teszi a
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

A Hivatal monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalo6sulé folyamatos
€s eseti nyomon kévetésbél, valamint az operativ tevékenységektél fiiggetleniil mitk3dé belsd
ellenérzésbsl all.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-minSségének idénkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6é kontroll folyamatos monitoringja a Hivatal normalis, ismétléds miveletei soran
torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a térténésekkel egy id6ben valdsul meg, azonnal
reagdl a véltoz6 feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett értékelésck, és a
helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tenyeket kovetden keriil sor, a problémaék feltarasa, azonositasa
sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kiilon értékelések)

A kiilon értékelések gyakorisaga s hatékore elsésorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatdsossagatol fiigg.

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellen6rzési megallapitasok és ajanlasok megfeleléen
¢s azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, &s eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések és mas vizsgilatok megéllapitésai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositisat szolgaljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mas vizsgalatokbol szarmazo
megéllapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok
altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatdrozni a megfelel intézkedéseket az ellendérzésbol, vagy mds vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében;
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— meghatérozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrél a miveletekrél,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasdra hozott tigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy més vizsgalat eredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott intézkedések:

— kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;

— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megallapitdsok és ajanldsok nem indokolnak vezet6i
intézkedéseket.

VI. ZARO RENDELKEZES

A Sarisapi Polgarmesteri Hivatal Belsé Kontrollrendszere 2014, oktober 1. napjatol 1ép
hatalyba.

A szabélyzatot jogszabélyvaltozas, belsé szervezeti valtozds vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Kelt: Sarisap, 2014. szeptember.....

Té6thné Putz Erika
jegyz6
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1. melléklet

A SARISAPI POLGARMESTERI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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2. melléklet

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdanyitasi és ellendrzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi kéltségvetés

- azt intézményre vonatkozd koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt érintd normativ allami
timogatdsok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamold

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések  szabidlyszeriiségi és  szabdlyozottsagi
szempontbdl torténé jovahagyasa, ellendrzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat-felhasznalasi litemterv

- likviditasi terv

2.2. Kdtelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi el8iranyzatok
koényvelése

- eredeti elGiranyzatok

- modositott elbiranyzatok

3.2. Eléiranyzat teljesitések kényvelése
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3. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

A folyamat Hatis*  Valo-  Folyamat  Ejlensrzési pontok vagy folyamatok leirdsa

leirasa szinii-  kockaza-
ség* tossaga*

Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6z6k dlloményba vétele
nyilvintartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az Erték'c.sé')kken_ési leirés’ elszamolasa .
értékesikkends Analltlkgls nyllvé},nt,artas ¢s a fokonyvi
elszamoldsa kényvelés egyezsége
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A | A pénziigyi eszk6z0k besorolasa
pénziigyi A bekertilési érték meghatarozisa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvintartisa Az analitikus nyilvantartas és a fokényvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvantartdsa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiaddsanak bizonylatoldsa
Az analitikus nyilvantartas €s a fokdnyvi
kdnyvelés egyezosége
Készletek értékelése a mérlecben
Kotelezettségval M/K/A | M/K/A M/K/A | Azellendrzétt feladat- és hataskorok
lalés, szabalyozasa
utalvinyozis, A helyi és a kdzponti szabalyozas érvényesiilése
ellenjegyzés, .Utalvanyrendelet” jogszabalyi elSirasoknak
érvényesités, valo megfelelosége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartis vezetése
igazolds

e magas (3),
e kizepes (2),
e alacsony (1)
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

2014. év

Jelen melléklet tartalma ajanlds jelleg — folyamatok véltozhatnak.

Folyamat megnevezése Folyamat

Osszesitett
kockdzatfelmérés

Jjelentisége kockazatossdga

Targyi eszkozok nyilvantartdsa M/K/A
és az értékcsokkends
elszamoldsa

M/K/A4

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok M/K/A
nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartdsa M/K/A

M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvallalds, M/K/A
utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolas

M/K/A

M/K/A

Jelolések:
Magas (3)
Kézepes (2)
Alacsony (1)
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5. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetéi szimara

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheto

Ellendrzési kirnyezet

1.

Egyértelmlien meg van-e hatarozva (irdsban
rogzitve) a feleldsségek és feladatksrok
megosztasa €s elhatarolasa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes utmutato a szervezeten beliil?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartdsa a
kontrolleljarasok alkalmazasdban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak oket;
nem, ha az eljardsokkal nem értenek egyet, nem
fogadjék el, azonban alkalmazzak ket

Van-e irdsos formaban, mindenki 4ltal ismert
¢s Dbetartandd etikai normarendszer a
szervezeten beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
clfogadhaté  viselkedés ¢és az milyen
szankcidkat von maga utan?

Rendelkeznek-e a  vezetbk  munkakori
leirassal?

Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e  humaénpolitikai  stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

Miikddik-e a vezet6i informacios rendszer?

. Mlkdodtet-e a szervezet vezetbje szamviteli

informacios rendszert?

11.

Mikéodtet-e a szervezet vezetdje
huménpolitikai informacios rendszert?

12.

Miikddtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13.

Mikodtet-c a szervezet vezetbje belsd
ellenérzési rendszert?

14.

A szervezet belsd strukturaja képes hatékonyan
eldsegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15.

Megfelelé-e a feladatok és feleldsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti
struktardkban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozdk jutnak az érdemi informdcidkhoz,
akik leginkdbb érintettek az adott teriileten?
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Keérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhety

17. A vezetés egyiitt muksdik a feliigyeleti

szervekkel, koélcsondsen segitik  egymas

- munkdjat? .
Kockazatkezelés

18. Késziilt-e szabélyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockazatkezelésre?

19. Megjelenik-e  a  vezetd feleléssége a
szabdlyzatban?
20. Vannak-e vilagosan megfogalmazott

szervezeti célok?

21. Kezeli-e a kockazatkezelési kézikényv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22. Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23. Miikodik-e a kiilsé feltételek véaltozasainak
monitoringja?

24. Miikodik-e a vegrehajtas kontrollja?

25. Kockazatelemzés soran meghatarozzak az On
szakterliletének f6 kockézati ténvezoket?

26. A kockazatok jelentéségét, lehetséges hatasait
_beeslike T T
27. A kockazatos esemenyek bekdvetkeztének

valoszinliségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzak (athdritas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29. Miikésdik-e a kévets intézkedések

meghataroz4sa?

30. Miksdik-e regisztralas az intézkedésrél, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre _ all(nak) ellen6rzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansdgkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikdnyv, stb.) az On
szakteriiletén?

33. Miikodik a szabdlytalansagkezelési rendszer az
On szakteriiletén?

34. A munkatdrsak  munkakéri leirasai

aktualizaltak?

35. A felelésségi korok (dontés, kiadméanyozas)
megteleléen elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtdsat szabalyozzik-e pontos

utasitdsok, eljarasrendek?
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Kérdés

 37.A feladatok végrohajtisa megfelel-e az |

utasitdsokban/eljarasrendekben szerepld

leirdsoknak?

Nem

Nem

| értelmezheté

4

38.

A munkatarsak nyilvéantartasokhoz,
(mindsitett) informécidkhoz vals hozzaférése
szabélyozott?

39.

A kotelezettségvallalss, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikonyv?

40. Ellenérizte az On teriiletét az elmalt évben a |

belsé ellenbrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kiils6 ellen6r?

42.

Tettek megéllapitasokat, Javaslatokat a belsd,
illetve kiilsé ellenérok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési tery a

megallapitdsokra, javaslatokra?

44. A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan

tortént kiigazitds a belsé kontrollok teriiletén?

Informacié és kommunikacié

45.

Az informaciok megfeleld idében és forméban
Jutnak el a vezet8khéz és folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartdsa
naprakész?

47.

Szémitastechnikai  rendszerek segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.

A belsé (munkatarsak egymas  kozotti)
kommunikécié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kételezettség szervezeti egységek
k6z6tt; formai, tartalmi kévetelmények irasbeli
kommunikéciéra vonatkozdan)

49.

A kiils6 partnerekkel
kommunikaci6 szabalyozott?  (bizalmas
dokumentumok kezelésére, az egyes
kommunikéciés eszkdzdkhéz vals hozzaférési
jogra vonatkoz6 szabalyzatok; formai, tartalmi
kévetelmények)

bonyolitott

50.

51. Biztositottak

informécids
feladatok

Biztositottak a megfelel

eszkdzok a  kommunikicigs
teljesitése érdekében? _
a megfeleld  informdciods
technol6gidk ahhoz, hogy az informaciék
nyilvantartasa és kozlése, megbizhatd és
folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

 Nem | Nem |

értelmezhetd

Nyomonkévetés (monitoring)

52. Az On szakterilletén 1étezik irasban rogzitett

(szabdlyzat, folyamatébra, ellendrzs lista stb.)
nyomon  kovetési  eljards  az egyes
tevékenységek, folyamatok clérehaladasara
vonatkozdan?

53.

Az On  szakterilletén  Iétezik  olbre
meghatarozott indikatorokon alapul¢ értékelési
tevékenység az egyes feladatok, célok
teljesitésére vonatkozéan?
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6. melléklet

Szabilytalansag fajtaja

Példa a szabélytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes fteriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizaldsanak  vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldirasszerd ellatasa;
az el6irt hataridék be nem tartasa;
pénzbeli juttatasoknal a juttatés rendeletetéseként
a szabalyozasban régzitett céloktdl vals eltérés;
unidés tamogatisoknal a kdzosségi politikdk
(esélyegyenlbség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagy4sa;

Pénziigyi ® pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

* jogtalan kifizetések (pl. elbirdnyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszamolss, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatds folyésitasa);

. a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folyositésa;

* aszabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogaddsa;

Szamviteli * aszabélyozdsban el8irtaknak megfeleld szamvitel

vezetésének elmulasztisa;

olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a
pénzmozgés, a pénzbeli Juttatasok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd;

Irdnyitasi-vezetési

az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belill a kontrollfunkciok —
kialakitasanak, aktualizalasinak elmulasztasa
vagy nem megfelelé miikddtetésiik;
az egymassal 8sszeférhetetlen funkcidk szervezeti
¢s funkcionélis szétvalasztisanak clmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
Jelentkezd hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansgfajtira

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzdférés nem
megfeleld korlatozésa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve adatmédositds nyomon
kdvethet6ségének hianya, pontatlansaga;
az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz
szabalyok megsértése;
szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkezs
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;
késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti

mikodésének ki nem alakitdsa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hiényos j ellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmaij és
informatikai hibajavitasokat érinté
programmodositasok végrehajtdsdnak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kelld tartalmu (az utélagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellenérzést nem vagy nem kellSen segitd,
vagy nem az elSirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kévethetd nyilvantartas, dokumenticié

Ké&zbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;
hibas el6készités;

a palyaztatds elhagyisa vagy nem a tényleges érték
szerinti megolddsnak megfeleld lebonyolitasa;
egyenlé elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kifrasa);
megfeleld dokumentalas elhanyvagoldsa
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Szabalytalansdg fajtaja

Példa a szabalytalansdgfajtara

Ellenérzéssel ¢sszefiiggh

a feltart hianyossagok illetékesek feld torténd
tovabbitdsanak elmaraddsa;
kotelez6  ellenSrzési tevékenységek
elhanyagolasa
elfogultsag
vonatkozo szabalyok megsértése
a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa
ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés
belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa
fliggetlenség cs6kkenése irdnyéba haté barmely
tevékenység
intézkedések nyomon kévetésének
(monitoringjanak) elmaradésa

Monitoringgal ésszefiiggs

kodtelez6 monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
elfogultsig

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Gsszetérhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozis szerint kotelezBen szétvalasztands
munkakérok, funkcidk elkiil6nitésének
elmulasztdsa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgdlati titkok kezelésére
vonatkoz6 szabélyok megsértése;
a szamitastechnikai rendszerrel 5ssze nem fligg6
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabdlyozasban foglalt Jjelentéstételi,
informéciéadasi kotelezettség vagy az arra el§irt
hatarid6k be nem tartasa;
a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikroz6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése:
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7. melléklet

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgilat kezdetének idépontja: 201... ................... hé....... nap

A vizsgilat befejezésének idépontja: 201... .................... ho...... nap

A vizsgilatot végzé személy(ck) neve, beosztdsa: ...
A szabilytalansig észlelésének idépontja: 201................ hé....nap

A szabilytalansigot bejelenté neve, beosztisa: ...................... .. (pl.: munkatars, vezetd,

lizleti partner, ligyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észlelé elmondasa alapjan)

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

A szabalytalansag leirasa:

 aszabalytalansag ténye,

» aszabdlytalansdg minésitése (gondatlan, szandékos),

» aszabalytalansag elkovetésének idépontja,

e amegsértett elbirastdl valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
» afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag ltal érintett része,

* aszabalytalansaghoz vezeté koriilmények, tényezok,

» aszabdlytalansag korrigalhatésaganak, vagy korri galhatatlansagénak ténye,

» aszabdlytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
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» az elkdvetés mddja,
* aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, idészakos, rendszeres),
* aszabélytalansag kovetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatés, téves kifizetés,
egyeb kar).
A helyben hozott intézkedések:

* azintézkedés jogalapja
* adontéshozé megnevezése
* addntéshozatal idépontja

» az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekeid, Javaslattétel fels6bb szinti
intézkedésre)

* az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzék altal szitkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzékonyv tovabbitisanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmasztod alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiad4si bizonylatok)
* aszabalytalansagot elkovetd/k/ és mds érintettek nyilatkozatai

A jegyzdkonyv készitésének helye, idépontja: ............. .. ;200 hé.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzO6konyv készits alairasa

egység vezetdjének aldirsa

78 I



6L

©vSEIZS09q ruIBZS (1s9119308y
ASea Tupad8ay
MNpwraaey L | AAmwrpasd :
SIPINZIUI 13335917 NIZIYPPRY vV Spagl[d )nagzol v | wsearop (P1AQY) Sysueje)A[pquzg 9195418 quzs wRzs.Iog
’ o H3aruri o : o T : “-g)9unq) esndy ’
ueqdysueeifleqezs y Sysuepe)djeqezg
L -\ ;

VSYLIVINYATIAN MASTATIZALNI SOLVIOSDIV AEOU%wZAﬁ:ﬁH%A%m:wNm \4
RpPRIPw g




Megismerési nyilatkozat

A Sarisapi Polgarmesteri

Hivatal

a munkam soran koteles vagyok betartani.

2016. majus.

01.

napjatél hatalyos Belsé
kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat
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