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BELSO KONTROLLRENDSZER
SZABALYZAT

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) belsé kontrollrendszerének
szabalyait (a tovabbiakban: Szabalyzat)

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

e akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.), valamint

e az allamhaztartasi torvény végrehatasarol szold 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.)

alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

I
BEVEZETO

A Jegyzd a Hivatal miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollok kialakitasa és muikédtetése soran a Jegyzo figvelembe veszi a
pénziigyminiszter altal kozzétett, az dallamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo
iranyelveket és modszertani utmutatokban foglaltakat.

A Jegyzo a belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhaztartasi kiilsé ellendrzest €s
belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem elott
tartja.

A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvalositsa a kévetkez6 f6 célokat:

e a Hivatal mikodése soran valamennyi tevékenységet szabalyszerlen,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

o teljesitsék az elszamolasi kotelezettségeket,

o megvédjék az erGforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszeri
hasznalattol,

e a folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés harmonizacidjara
és Osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek.
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A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a Jegyzd felelds, aki koteles - a szervezet minden

szintjén érvényesiilo - megfelelé
e kontrollkérnyezetet,
e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét,
e integralt kockazatkezelési rendszert,
e kontrolltevekenységeket,
e informacids és kommunikacios rendszert, valamint

e nyomon kévetési rendszert (monitoring) kialakitani és miikodtetni.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy a Hivatal jogszabalyoknak megfeleld és hatékony mukodése
érdekében meghatarozza a Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaval és
fejlesztésével Gsszefliggo feladatokat, hataskoroket.

1.2. A Szabailyzat hatilya

A Szabalyzat targyi hatdlya a Hivatal kontrollkérnyezetére, a kontrolltevékenységekre,
valamint a nyomon kovetési rendszerre terjed ki.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal vezetéjére, valamennyi
koztisztviselojére, kozszolgalati igykezel§jére €s munkavallalojara.

L.
A HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI

2 Kontrollkérnyezet

A Jegyz0 kételes olyan kontrollkdrmyezetet kialakitani, melyben
e vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
o cgyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok €s feladatok,

e meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,

e atlathato a humaneroforras-kezelés,

e biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztese €s elosegitése.
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A kontroll kdrnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése €s intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkérnyezet biztositja a belso
kontrollrendszer elsédleges céljainak elérés¢hez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.

A kontrollkdmyezet a kovetkezd elemekbdl all:

2,1,

2.2.

Zuds

24.

e Tisztesseg és etikai értékek;

e A vezetés filozofidja és munkastilusa;

e Szervezeti felépités;

e Hataskor- és feladatmegosztas;

e Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

e Az alkalmazottak szakértelme.

Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szamara elérhetoveé
kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismeréserdl, tovabba Gsszehangolt
végrehajtasarol.

A Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba (vagy grafikus &braba) foglalt
megjelenitését a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Belso szabalyozas

A Hivatal dolgozéi munkéjukat a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, a stratégiai
célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsé szabalyzatok alapjan végzik, a
belsé szabalyzatokrol késziilt nyilvantartas e szabalyzat mellékletét képezi.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket,
magatartas-szabalyokat leiré szabalyzatokat minden munkatars igazolhatdéan megismerje.
Az egyénre szabott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A miikodési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozasarol, eléfordulasanak meérséklésérdl, mivel a szabalytalansagok a Hivatal
szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozasa
érdekében a mikodeési folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési
eljarasrendet kell késziteni €s biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat.

Ellenérzési nyomvonal

A Jegyzo koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellendrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal miikédési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely




tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios szinteteket €s kapesolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utélagos
ellendrzését. Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy egy adott miikédési folyamatra
vonatkozoan attekintést adjon a vezetOknek, a belsé ¢s a kiilsd ellenérdknek és a
folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél, hogy

e mi az adott tevékenységek tartalma,

e mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢ milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
e kik a felelosek a feladatellatasért,

e hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

e ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

e milyen modon kell az ellendrzést elvégezni.

2.5. Humanerdforras kezelése

A Hivatal hatékony mukodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
szlikséges humaneréforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben tamasztott
kévetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segité tovabbképzésen valo részvételt
biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfelel6 informaciokkal
kell rendelkeznie az adott munkakor ellatasahoz szlikséges kovetelményekkel és a munka
szinvonalanak javitasat szolgalo képzési, tovabbképzési lehetéségekkel. Ezek alapjan kell
meghatarozni az adott munkakort betdlté dolgozéra vonatkozd, a dolgozdval s
cgyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

2.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkormanyzat kozérdeket szolgald jellege ¢és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkélesi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A kézszolgalati tisztviselok
jogallasarol szolo térvény altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozoéival szemben
tamasztott fobb etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis
kévetelményekkel kiegészitett etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a
Hivatal személyi allomanya is azonosulni tud - ¢és alkalmazasa hozzajarulhat a
koztisztviselOi kar pozitivabb megitéléschez.

3 Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Az egyes kormdanyrendeleteknek a belsd kontrollrendszer és az integritdasiranyitasi rendszer
fejlesztésével dsszefliggé modositasarol szolo 187/2016. (VII 13.) Korm. rendelet 16. § g)
pontja értelmében a Bkr. 6. § (4) bekezdésében a , szabalytalansagok kezelésének




eljarasrendjét” szovegrész helyébe a , szervezeti integritdast serto események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét” szoveg keriilt.

A fentieknek szerint a Bkr. 6. § (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A Bkr. 6. § (4a) bekezdésének megfeleléen a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

e abejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

e abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének maodjat,
e az ¢érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

e a vonatkozd dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e a szervezeti integritast sért6  események elhdritasdhoz  sziikséges
intézkedéseket,

e az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

e a bejelenté szervezeten beliili védelmeére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

e a szervezeti integritdst sértd események bekovetkezésének megelozésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.
A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét kiilon szabdlyzat

tartalmazza.
4, Kockazatkezelés

A Bkr. 7. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal Jegyzije koteles a kockazati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket ¢€s megtételik modjat. A Hivatal
szervezetének — mukodésében rejlé  kockazatos  terliletek  kivalasztdsara  objektiv
kockazatelemzeési modszert kell alkalmazni a pénzigyminiszter altal kiadott modszertani
utmutatok alapjan.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a
végrchajtas alapvetdé része, a szervezet feladatellatasat tamogatd belsé folyamat. A
vezetoknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a Hivatal minden dolgozoja megértse a kockazatkezelés lényegét.

A Hivatal kockdzatkezelési rendszerének szabalyait az Integrdlt kockazatkezelési szabdlyzat

tartalmazza.




5. Kontrolltevékenységek

A Jegyzo koteles a Hivatalon belil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Jegyz6 koteles a Hivatal belso szabalyzataiban legalabb az alabbiakat szabalyozni:
e engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
e az informaciokhoz valo hozzatérés,
e fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

e beszamolasi eljarasok.

5.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikodését a mindenkori kozéptavh stratégiaban
meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

e a Hivatal koztisztvisel6i allomanyat orientalni kell a kockazatok és varhatd
hatasuk idében valé jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az
intézkedéseket, dontéseket meghozni;

e akockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztondzni;

e megfelel6 kockéazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol
sz010 jelentést koriiltekintden, teljes korlien és megbizhatoan kell elkésziteni.

5.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikddési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek
jelezni, megelézni a kockézat elofordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat
mérsékelni, illetve azt meg is sziintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatol fliggben a
kockazatkezelési nyilvantartas hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell
adott kockazat esetében alkalmazni.

5.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek
elosegitik a vezet6i utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései
megvaldsitasaval jaro kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A




5.4.

kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek
egyutteseként folyamatosan muikddnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetSk, illetve munkatarsak mukodtetik, ok felelnek a kontroll
célkitlizések  kialakitasaért, a mukodtetés megszervezéséért és  folyamatos
végrehajtasukert, a kontrollok tigyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontrolltevékenységek modszeriik szerint a kovetkezok lehetnek:
o feliigyeleti ellendrzés - a vezetOk altal végzett feliigyelet és fellilvizsgalat,

e szervezeti kontrollok - a szervezet strukturajabdl eredé ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkordk szétvalasztasa és a felelosseégi korok vilagos
meghatarozasa,

e jovdhagyasi kontrollok - a jovahagyast megalapozo elékészitések
megtorténtének  dokumentéacios ellendrzése, illetve a megfelelé szintd
jovahagyas elmaradasanak kisztrése,

e miikédési kontrollok - a feladatok teljes korii és szabalyszer(i végrehajtasanak
biztositasa,

e hozzaférési kontrollok - mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi ¢s logikai
ellenérzési pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme,

e a mikddési folytonossdg megszakitdsanak kontrollja - a mikddés
fenntartdsanak biztositdsara, amennyiben nem vart kiils6 események
kovetkeznek be (példaul katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok
atadasanak rendje, tlizvédelem),

o dokumentacios kontrollok a dokumentacios rend kialakitasaval, és valamennyi
folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat
el6ird kovetelmeények betartasat megteleléen nyomon kévetd iratok kezelését,
szlikség szerinti visszakeresésének lehetGségét jelentik.

A kontrollokat - a folyamat Osszetettsége és jelentésége fuggvényében - folyamatba
épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek
dokumentalasi kovetelményének meghatarozasara az ellenérzési nyomvonalban keriilt

SOr.

Az alkalmazandd kontroll mdédszerénck megvalasztasanal figyelembe kell venni az
er6forras-igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az
alkalmazasukkal elért haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal feladatai megvaldsuldsanak eldsegitése érdekében folyamatait informatikai
eszk6zOk hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasagosabba. Az informatikai eszkozok
egyre sz€lesebb korl hasznalata azonban Uj, eddig nem tapasztalt, valtozd és mindig
megujuld kockazatot is jelent.




A kockézati tényezdk hatékony kezelése érdekében a Hivatal informatikai rendszeréhez
torténd hozzaférés szabalyozasardl és ellenérzésének rendjérdl sz0lo szabalyzat egységes
keretszabalyokat, értelmezéseket, iranymutatast ad az informatikai eszk$zok felhasznaloi
szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakériikhoz rendelt adatok
kezelése soran kovetnitik kell.

5.5. A folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A FEUVE olyan iranyitasi ¢és ellenérzési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozoan biztositja - az alapitd okiratban meghatarozott feladatok - a
gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a mikodési
folyamatok rendszerszemléletli szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok és
az ahhoz kapcsolddd belso szabalyzatok megfelel6ségét.

A FEUVE részletes szabdlyait kiilon belsé szabdlyzat tartalmazza.

5.6. Feladatvégzés folytonossaga

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

A folyamatos mukodés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kdvetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informacidkat, és azt a
feladattal ujonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére
ujonnan megbizott személy kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot
ideiglenesen megbizott személy veszi at. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
telelosség a feladatot atadd munkatarsat, illetve tevékenységének felligyeletét ellatd
vezetot terheli.

0. Informacio és kommunikacio

A Hivatal Jegyzdje kételes olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket Ugy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen; a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagos meghatarozasaval.




6.1.

6.2.

Informacios és kommunikacios rendszer miikodése

A Hivatal Informatikai Biztonsdagi Szabdlyzata, A Kozérdekii adatok nyilvanossaganak
rendjérol sz0lo szabalyzat a Hivatal belso szabdlyzatai kozott talalhatok.

A belsé informacios €s kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal
kitlizott celok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgalo
eléirasok, kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét,
illetve tajékoztatast nyujt a vezetOk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kittizott célok
elérésének helyzetérol, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informaciok
biztositjak a kiilsé partnerekkel kapcsolatos informacids kapcsolatok objektivitasat is.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom {6
Osszetevijének egylittmikodését:

e a dontéshozo vezetonek (aki informéciokat kap a Hivatalt érinté tényekrdl,
amelyek segitségével dont a tervezes, a megvalositas €s az ellendrzés modjarol
¢és tartalmarol),

e az informacidnak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatdak a
ddntéshozatalban),

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

Az iratkezelés (iktatas, irattirozas) rendszere

A Hivatal miikddésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapesolodo feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a
kivilrél, a partnerektol, Ugytelektol, intézményektdl, Onkormanyzati tarsasagoktol
érkezett, €s a szervezeten belill keletkezett, az ligyintézés kiilonbozé fazisaiban tett
intézkedések modjat, formajat, €s tartalmat rogzito iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikodésének velejardja az tigykezelés €s az azzal egyiitt jaro irasbeliség,
amely megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil
keletkezett, tigyenként megfeleléen Osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely
megfeleld attekintést nyajt az adott {ligy teljes vertikumardl, az lgyintézés
idointervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkez6é eredmények leirdsa, tovabbitisa, valamint
az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari Grizetbe
adasa.

A megfelelo kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben lévé

dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsdgok meghatirozasarél, a bizalmas
informdciok, az allam- és szolgalati vagy egy¢b titkok, és személyes adatok védelmérdl.
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Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé ligyek elérehaladasanak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridék betartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Iratkezeldsi szabdlyzat tartalmazza.

% Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Jegyzé koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetéi informacids
rendszert) miikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

e a belsd kontrollok - beleértve a FEUVE rendszert is - miikodésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

e a kiilonbozé tevékenységi kordk kapcesolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

o a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

e abelso ellendrzés miikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

7.1. Belso ellenorzés

A belsé ellenérzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés az ellenorzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenorzott  szervezet kockazatkezelési, ellen6rzési ¢€s iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat. A jogszabalyoknak €s bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot €s eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A Jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarél ¢és megfeleld
mukddtetésérél. A Jegyzo a belso ellendrzést vallalkozoi szerzédés keretében szervezte
meg. Eseti bels6é vizsgalattal a Hivatal barmely dolgozoja megbizhatd, de ellendrzése
soran koteles a vonatkozd jogszabalyok szerint eljarni.

A Jegyzo biztositia a belsé ellen6rék funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

e az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

e az ellentrzési modszerek kivalasztasa,
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7.2.

7.3

o kovetkeztetések ¢s ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e a bels6 ellendr ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység
vegrehajtasaba nem vonhato be.

A Dbels6 ellenorzést végzo személyek munkajukat a vonatkozd jogszabalyok szerint
vegzik, az allamhaztartasert felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a
belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok figyelembevételével.

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

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatarozott adat- €s titokvédelmi el6irasok betartasaval.

Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beéptil a  Hivatal ismétl6dé, mindennapi mikodési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetdk rendszeres felligyelet-ellatd, ellendrzo
tevékenységét (kontrollelemek mikddtetése), valamint egyéb ellenérzési funkciokat
(beszamoltatas, rendszeres és iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkorik ellatasa keretében. Az informacids rendszereken belil a
beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos
legyen, a beszamolasi szinteket, hataridéket és modokat egyértelmien kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilén értékelések, vagy e
ketté kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:

e A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre,
¢s magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan
tevékenységek megakadalyozasira létrehozott, de nem hatékony, és nem
kelléen eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

o Az eseti értékelések gyakorisaga ¢és terjedelme elsOsorban a kockazatok
értékelésétdl €s a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fligg.

e A gpecifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elore
meghatarozott médszerek és eljarasok kivant eredményének elérését.

Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A Dbels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatinak célja a  miikodés
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének tdmogatdsa, amelyet a célok

k
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teljesitésének helyzetével valo Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok
teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
kortilményekhez igazitva - de legalabb az éves fellilvizsgalatkor - korszerlsiteni kell,
melynek keretében a rendszer miikddésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket
kovetden - megfelelo intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni,

meg kell sziintetni.

A belsoé kontrollok miikddésének értékelése keretében a Jegyz6 Onértékelés soran szamol
be a Hivatal vagyonkezelésérdl, koltségvetési elbiranyzatok célnak megfeleld
felhasznalasarol, a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitésérol, a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjardl, a
szamvitel rendjérdl, valamint a belsé kontrollok muiikodésének értékelésérél. A Jegyzo a
fentiek szerinti értékelést a Bkr. 1. szamuU mellékletét képezo , Nyilatkozat™ kitoltésével
teszi meg az ¢ves koltségvetési beszamoldval egyidejiileg.

A Dbelsdé kontrollelemek Jegyz6 altali objektiv értékelésére az éves koltségvetési
beszamoldval egyidejlileg kertil sor, melynek alapjat a fentiek szerinti vezetdi 6nértékeld
»Nyilatkozat”, illetve a Hivatalnal végzett bels6 ellendérzések soran a belsé kontrollok
miikodésérdl szerzett tapasztalatok egytittes értékelése képezik.

III.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Bels6 kontrollrendszer szabalyzata 2018. julius 1-jén 1ép hatalyba.

0]

. A szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Ennek felel6se az
aljegyzd.

. A szabdlyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkéri modosulas esetén aktualizalni kell.
Ennek felel6se a Kockazatkezelési koordinator.

W

Enying, 2018. junius 29.

Y

dr. Korodi-Juhdsz Zsolt
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1. szamu melléklet

Az Enyingi Polgiarmesteri Hivatal hatdlyos belsé szabalyzatai

Szabalyzat
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Szabalyzat megnevezése (targya)
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Megismerési nyilatkozat

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 2018. julius 1-jétél hatalyos Belsé kontrollrendszer
szabalyzatat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Datum Alairas
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